Приложение № 21

Документ учетной политики учреждения № 21
ГРАФИК

документооборота первичных учетных документов и иных документов, 

отражающих финансово-хозяйственную деятельность ГБУЗ « Башмаковская РБ»
	№ п/п
	Наименование формы документа
	Номер формы
	Код формы по ОКУД
	Создание документа
	Исполнение и регистрация (постановка на учет) документа
	Проверка документа

	
	
	
	
	Наименование должности лица, ответственного за оформление документа
	Срок и (или) порядок оформления документа
	Наименование должности лица, ответственного за исполнение, регистрацию и хранение документа


	Срок и (или) порядок исполнения и регистрации документа
	Срок хранения документа/

Срок передачи документа в архив учреждения
	Наименование должности лица, ответственного за проверку документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов
	
	               0504101
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов, созданная приказом по учреждению

Материально ответственное лицо
	Не позднее следующего рабочего дня после окончания своей работы Комиссия оформляет  и передает Акт на утверждение в МГИ ПО, а затем Бухгалтеру – для постановки на учет объекта основных средств
	Бухгалтер
	Не позднее следующего дня после получения Акта, подписанного членами комиссии и утвержденного ДГИ ПО, - производит в журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов запись о постановке на учет объекта основных средств
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный врач  

Главный бухгалтер
Начальник ХО



	2
	Акт о приеме-передаче отремонтированных,

реконструированных,

модернизированных

объектов основных средств


	
	0504103
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов, созданная приказом по учреждению

Материально ответственное лицо
	Не позднее следующего рабочего дня после окончания своей работы Комиссия оформляет  и передает Акт на утверждение в МГИ ПО, а затем Бухгалтеру – для постановки на учет объекта основных средств
	Бухгалтер
	Не позднее следующего дня после получения Акта, подписанного членами комиссии и утвержденного ДГИ ПО, - производит в журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов запись о постановке на учет объекта основных средств
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный врач  

Главный бухгалтер
Начальник ХО



	3
	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств)
	
	0504104
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов, созданная приказом по учреждению

Материально ответственное лицо
	Не позднее следующего рабочего дня после окончания своей работы Комиссия оформляет  и передает Акт на утверждение в МГИ ПО, а затем Бухгалтеру – для постановки на учет объекта основных средств
	Бухгалтер
	Не позднее следующего рабочего дня после окончания своей работы Комиссия оформляет  и передает Акт на утверждение в МГИ ПО, а затем Бухгалтеру – для постановки на учет объекта основных средств
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный врач  

Главный бухгалтер
Начальник ХО



	4
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов
	
	0504031
	Бухгалтер
	В течение 3 рабочих дней с момента получения Акта, указанного в строках 1-3настоящего Графика
	Бухгалтер
	Присваивает инвентарный номер каждому объекту основных средств и отражает факт постановки на учет или списания объекта основных средств
	В течении срока службы объекта нефинансового актива,после списания объекта нефинансового актива    5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Бухгалтер

	5
	Опись инвентарных карточек по учету основных средств
	
	0504033
	Бухгалтер
	В течение 3 рабочих дней с момента получения Акта, указанного в строках 1-3 настоящего Графика
	Бухгалтер
	Присваивает инвентарный номер каждому объекту основных средств и отражает факт постановки на учет или списания объекта основных средств
	Постоянно пока не будет последней записи о выбытии последнего объекта
	Бухгалтер

	6
	Оборотная ведомость по нефинансовым активам
	
	0504035
	Бухгалтер
	До 20 числа месяца, следующего за отчетным месяцем

	Бухгалтер
	В хронологическом порядке в течение календарного года
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер

	7
	Оборотная ведомость  
	
	0504036
	Бухгалтер
	1 раз в год  по окончании отчетного года
	Бухгалтер
	В хронологическом порядке в течение календарного года
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер

	8
	Акт о приемке материалов(материальных ценностей)
	
	0504220
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов, созданная приказом по учреждению

Материально ответственное лицо
	Не позднее следующего рабочего дня после окончания своей работы Комиссия оформляет и передает Акт Бухгалтеру


	Бухгалтер
	Не позднее следующего дня после получения Акта производит в журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов запись о постановке на учет материалов
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный врач

Главный 

бухгалтер

Начальник ХО

	9
	Акт о списании 

мягкого и хозяйственного инвентаря
	
	0504143
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов, созданная приказом по учреждению

Материально ответственное лицо
	Не позднее следующего рабочего дня после окончания своей работы Комиссия оформляет и передает Акт Бухгалтеру

- для списания мягкого и хозяйственного инвентаря либо материальных запасов
	Бухгалтер
	Не позднее следующего дня после получения Акта производит в журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов запись о списании хозяйственного инвентаря, в журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов запись о списании материальных запасов
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный 

Бухгалтер

Начальник ХО



	10
	Акт о списании материальных запасов
	
	0504230
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов, созданная приказом по учреждению

Материально ответственное лицо
	Не позднее следующего рабочего дня после окончания своей работы Комиссия оформляет и передает Акт Бухгалтеру

- для списания материальных запасов(строительн.мат.,медикам и др,)
	Бухгалтер
	Не позднее следующего дня после получения Акта производит в журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов запись о списании хозяйственного инвентаря, в журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов запись о списании материальных запасов
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный 

Бухгалтер

Начальник ХО



	11
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	
	0504210
	Материально ответственное лицо

Начальник ХО


	По мере необходимости оформляет Ведомость, не позднее следующего дня после получения от начальника хозяйственного отдела либо от кладовщика ведомости , производится запись Журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых запись о перемещении материальных ценностей
	Бухгалтер

	В течение 5 рабочих дней с момента оформления Ведомости получает материальные ценности . До 5 числа каждого месяца оформляет и сдает Ведомость бухгалтеру


	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер

	12
	Требование – накладная
	
	0504204
	Материально ответственное лицо

Ст.фарамацевт
Начальник ХО

	По мере необходимости оформляет Накладную и не позднее следующего дня после получения от начальника хозяйственного отдела либо от кладовщика, фармацевта Отчета о приходе и расходе аптечных товаров в денежном суммовом выражении  производит Журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых запись о перемещении материальных ценностей
	Бухгалтер
	В течение 5 рабочих дней с момента оформления Накладной получает материальные ценности на складе

В течение 5 рабочих дней  выдает материальные ценности материально – ответственному лицу и до 5 каждого месяца оформляет и сдает Отчет о движении материальных ценностей Бухгалтеру


	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Бухгалтер

	13
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов
	
	0504102
	Материально  ответственные лица, осуществляющие прием – передачу 

	По мере необходимости оформляет Накладную и не позднее следующего дня после получения  от Материально – ответственных лиц Накладной производит в журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов запись о перемещении основных средств
	Бухгалтер
	В течение 5 рабочих дней с момента оформления Накладной осуществляют прием – передачу основных средств и сдают Накладную с подписями о приеме – передаче основных средств Бухгалтеру


	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер

	14
	Накладная на отпуск материалов(материальных ценностей) на сторону
	
	0504205
	 Ст.Фармацевт

Кладовщик

Начальник ХО


	По мере необходимости оформляет Накладную и не позднее следующего дня после получения от кладовщика либо фармацевта  Отчета производит Журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых запись о перемещении материальных ценностей
	Бухгалтер

	В течение 5 рабочих дней выдает материалы и до 5 каждого месяца оформляет и сдает Отчет о движении материальных ценностей Бухгалтеру


	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер

	15
	Книга учета материальных ценностей
	
	0504042
	Начальник хозяйственного отдела
Кладовщик
Материально ответственные лица
	В день приема – передачи материалов производит соответствующие записи в Книге
	Начальник хозяйственного отдела
Кладовщик

Материально ответственные лица
	В хронологическом порядке в течение календарного года
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Бухгалтер

	17
	Меню-требование на выдачу продуктов питания


	
	0504202
	Диетическая сестра

Бухгалтер
	Ежедневно
	Бухгалтер
	В течение 5 рабочих дней с момента оформления сдается в бухгалтерию и производится запись в журнале операций
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Бухгалтер

	18
	Накопительная ведомость по приходу продуктов питания
	
	0504037
	Бухгалтер

Кладовщик
	В день поступления продуктов питания кладовщик (агент по снабжению) заносит данные
	Бухгалтер


	В течение 5 рабочих дней с момента оформления  за месяц сдается в бухгалтерию и производится запись в журнале операций
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Бухгалтер

	19
	Накопительная ведомость по расходу продуктов питания
	
	0504038
	Бухгалтер
Кладовщик
	Ежедневно заносится расход продуктов питания по требованиям на склад
	Бухгалтер


	В течение 5 рабочих дней с момента оформления  за месяц сдается в бухгалтерию и производится запись в журнале операций
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Бухгалтер

	20

21
	Путевой лист легкового автомобиля

Путевой лист грузового автомобиля


	
	0345001

0345005
	Водитель


	Не позднее следующего дня после представления предыдущего пуиевого листа
	Бухгалтер
	Не позднее 5 рабочих дней после представления  сведений о заправках и сверке производит запись в журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов.
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Бухгалтер

	22
	Реестр сдачи документов
	
	0504053
	Начальник ХО

Кладовщик
	По мере сдачи документов в бухгалтерию делаются от метки о приемке и сдачи документов
	Бухгалтер
	Вместе со сдачей документов
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Бухгалтер

	23
	Акт о списании транспортного средства
	
	0504105
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов, созданная приказом по учреждению

Материально ответственное лицо
	Не позднее следующего рабочего дня после окончания своей работы Комиссия оформляет  и передает Акт на утверждение в МГИ ПО, а затем Бухгалтеру – для постановки на учет объекта основных средств
	Бухгалтер
	Не позднее следующего рабочего дня после окончания своей работы Комиссия оформляет  и передает Акт на утверждение в МГИ ПО, а затем Бухгалтеру – для постановки на учет объекта основных средств
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный врач  

Главный бухгалтер
Начальник ХО



	24
	Инвентарный список нефинансовых активов
	
	0504034
	Материально ответственное лицо
	Открывается при поступлении объектов, делается запись по выбытии
	МОЛ
	Открывается при поступлении объектов, делается запись по выбытии
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Бухгалтер

	25
	Кассовая книга
	
	0504514
	Кассир
	В день проведения операции
	Главный бухгалтер
	В хронологическом порядке в течение календарного года
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер

	26
	Приходный кассовый ордер


	КО-1
	0310001
	Кассир
	В день совершения приходной операции
	Кассир
	Исполняет  КО-1 и в день их оформления. Хранит исполненные КО-1
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер

	27
	Расходный кассовый ордер
	КО-2
	0310002
	Кассир
	В день совершения расходной операции
	Кассир
	Исполняет  КО-2 и в день их оформления. Хранит исполненные КО-2
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер

	28
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров
	КО-3
	0310003
	Кассир
	Одновременно с оформлением КО-1 и КО-2 регистрирует их в Журнале
	Кассир
	В хронологическом порядке в течение календарного года
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер

	29
	Карточка учета средств и расчетов
	
	0504051
	Бухгалтер
	До 1 5 числа месяца следующего за отчетным
	Бухгалтер
	В хронологическом порядке в течение календарного года
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Ведущий бухгалтер

	30
	Книга по учету бланков строгой отчетности
	
	0504045
	Кассир


	В день поступления и выдачи
	Кассир
	В хронологическом порядке в течение календарного год
Регистрирует в Книге факт приема-передачи и использования бланков строгой отчетности, а также факт спи сания  испорченных бланков строгой отчетности со ссылкой на дату и номер соответствующего акта
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Бухгалтер

	31
	Акт о списании бланков строгой отчетности
	
	0504816
	Старшая  мед. сестра 
	По мере необходимости
	Бухгалтер Кассир
	Не позднее следующего дня после получения Акта  подписанного членами комиссии и утвержденного главным врачом производится запись в жургнале операций  по выбытию и перемещению нефинансовых активов
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер

	32
	Платежное поручение
	
	0401060
	Бухгалтер
	В день предъявления платежного поручения в Министерство финансов ПО
	Бухгалтер
	Исполнение в течение 5 рабочих дней
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер

	33
	Объявление на взнос наличными
	
	0402001
	Кассир
	В день сдачи на лицевой счет
	Кассир

Бухгалтер
	Не позднее следующего дня
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	34
	Табель учета использования рабочего времени
	
	0504421
	Работники перечисленные в Приказе по учреждению « О назначении ответственных за учет рабочего времени и ведение графика и табеля учета рабочего времени»
	В конце каждого рабочего дня оформляют Табель и не позднее 25 числа текущего месяца представляют зам.главного бухгалтера
	Ведущий бухгалтер
	На основании сведений , указанных в табеле производит начисление заработной платы
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за
	Экономист

	35
	Записка – расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях
	
	0504425
	Бухгалтер

Специалист по кадрам
	В день получения  из отдела кадров приказа об увольнении , предоставлении отпуска итд
	Бухгалтер

Специалист по кадрам
	Не позднее следующего дня с момента получения записки-расчета производит перечисления денежных средств на зарплатную катру работника
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за
	Ведущий бухгалтер

	36
	Карточка-справка
	
	0504417
	Бухгалтер
	В день издания документа
	Бухгалтер


	Не позднее 15 дней после окончания года.
	75 лет/До 01 февраля второго года, следующего за
	Ведущий бухгалтер

	37
	Приказ(распоряжение)о приеме работника на работу
	Т-1
	0301015
	Специалист по кадрам
	Не позднее следующего дня после получения подписанного главным врачом заявления работника о приеме
	Специалист по кадрам
	Регистрируется в журнале регистрации приказов в день издания приказа
	75 лет
	Начальник отдела кадров

	38
	Приказ(распоряжение) о направлении работника в командировку
	Т-9
	0301022
	Специалист по кадрам
	В день, предшествующий командировке
	Специалист по кадрам
	Регистрируется в журнале регистрации приказов в день издания приказа
	5 лет
	Начальник отдела кадров

	39
	Приказ(распоряжение) о предоставлении отпуска
	Т-6
	0301019
	Специалист по кадрам
	Не позднее следующего дня после получения подписанного главным врачом заявления работника
	Специалист по кадрам
	Регистрируется в журнале регистрации приказов в день издания приказа
	5 лет
	Начальник отдела кадров

	40
	Приказ(распоряжение) о переводе работника на другую работу
	Т-5
	0301018
	Специалист по кадрам
	Не позднее следующего дня после получения подписанного главным врачом заявления работника
	Специалист по кадрам
	Регистрируется в журнале регистрации приказов в день издания приказа
	75 лет
	Начальник отдела кадров

	41
	Приказ(распоряжение) на смену фамилии
	Т-1
	0301001
	Специалист по кадрам
	Не позднее следующего дня после предоставления документов о смене фамилии
	Специалист по кадрам
	Регистрируется в журнале регистрации приказов в день издания приказа
	75 лет
	Начальник отдела кадров

	42
	Приказ (распоряжение)о поощрении работников
	Т-11
	0301027
	Специалист по кадрам
	Не позднее следующего дня после поступления проекта приказа
	Специалист по кадрам
	Регистрируется в журнале регистрации приказов в день издания приказа
	5 лет
	Начальник отдела кадров

	43
	Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работниками (увольнении)
	Т-8
	0301021
	Специалист по кадрам
	
	Специалист по кадрам
	Регистрируется в журнале регистрации приказов в день издания приказа
	75 лет
	Начальник отдела кадров

	44
	График отпусков
	Т-7
	0301020
	Начальник отдела кадров
	Не менее чем за 2 недели до окончания текущего года
	Специалист по кадрам
	Не менее чем за 2 недели до окончания текущего года
	1 год
	Руководители структурных подразделения, главный врач

	45
	Листок нетрудоспособности(электронный)
	
	
	Работник, ответственный за ведения Табеля  учета  использования  рабочего времени, на работника учреждения, которому выдан листок нетрудоспособности

Специалист по кадрам 

Бухгалтер
	В течении  1 рабочего дня с момента получения листка нетрудоспособности передает в отдел кадров, проставляется стаж работы, передается в бухгалтерию для оплаты
	Ведущий бухгалтер
	С момента получения листка нетрудоспособности производится начисление и перечисление в день выплаты заработной платы
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за
	Ведущий бухгалтер

	46
	Расчетная ведомость
	
	0504402
	Ведущий бухгалтер
	До 15 числа следующим за отчетным месяцем
	Ведущий бухгалтер,


	На основании ведомости производится запись в  соответствующий журнал операций
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за
	Ведущий бухгалтер

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	47
	Договор о полной индивидуальной материальной ответственности
	
	
	Специалист по кадрам
	В день заключения с работником трудового договора
	Начальник отдела кадров

	В хронологическом порядке в течение календарного года
	25 лет/До 01 февраля второго года, следующего за
	Юрист

	48
	Извещение
	
	0504805
	Бухгалтер
	В день приема-передачи материальных ценностей
	Бухгалтер
	В день оформления извещения
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за
	Главный бухгалтер

	49
	Доверенность (на прием – передачу денежных средств, товарных и имущественных ценностей, в том числе документов)
	М-2
	0315001
	Бухгалтер
	По мере необходимости оформляет доверенность
	Работник, кому выдана доверенность
	В течении срока, указанного в Доверенности исполняет поручения и в течении 5 рабочих дней сдает корешок использованной доверенности
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за
	Главный бухгалтер

	50
	Журнал регистрации доверенностей
	М-3
	
	Бухгалтер
	В момент выдачи доверенности
	Бухгалтер
	В хронологическом порядке в течении календарного года
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за
	Бухгалтер

	51
	Договор/контракт на поставку товаров (выполнение работ или оказание услуг) для нужд учреждения, Дополнительное соглашение и (или) Протокол разногласий к договору
	
	
	Начальник отдела закупок
	В течение 5 рабочих дней, если более короткий срок не был установлен Главным врачом
	Начальник отдела закупок
	Подлежит исполнению в срок и в порядке, указанные в данном договоре или в дополнительном соглашении к договору
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за
	Главный врач

Начальник ПЭО

Главный бухгалтер

	52
	Договор на оказание платных медицинских и иных услуг
	
	
	Экономист
	В течении 3 рабочих дней
	Экономист
	Подлежит исполнению в срок и в порядке, указанные в данном договоре или в дополнительном соглашении к договору
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за
	Начальник ПЭО

	53
	Книга регистрации договоров
	
	 
	Экономист 
	В день подписания договора главным врачом
	Экономист
	Регистрирует и хранит  договоры в хронологическом порядке в течение календарного года
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за
	Начальник ПЭО

	54
	Акт  приемки—передачи выполненных работ 

(оказанных услуг)
	
	
	Экономист 
	В срок, установленный договором на выполнение работ (оказание услуг)
	Экономист
	Не позднее следующего дня после получения подписанного акта с обеих сторон производится запись в соответствующем Журнале операций
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за
	Главный бухгалтер Начальник ПЭО

	55
	Счет (счет—фактура) на оплату товаров, (выполнение работ, оказание услуг) для нужд учреждения
	
	
	бухгалтер
	В срок, установленный договором на выполнение работ (оказание услуг)
	бухгалтер
	В течение 5 рабочих дней с момента поступления Счет(счета-фактуры) с резолюций главного врача, если иной срок не установлен в соответствующем договоре или в дополнительном соглашении к нему
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за
	Главный бухгалтер

	56
	Счет (счет-фактура) (на оплату платных медицинских услуг договорам на оказание ПМУ, по договорам на оплату эксплуатационных расходов и т.п.)
	
	
	Экономист 
	До 5 числа месяца, следующего за месяц, в котором были оказаны  медицинские услуги  и.т.п , оформляет, регистрирует и направляет контрагенту  Счет(счет-фактуру),осуществляет контроль за его оплатой
	Экономист
	Производит оплату  счета (счета-фактуры) в срок указанный в соответствующем договоре или дополнительном соглашении к нему
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за
	Главный бухгалтер

	57
	Акт выверки расчетов 

(с дебиторами и кредиторами)
	
	
	Бухгалтер
	В день сверки расчетов
	Бухгалтер
	Производит выверку расчетов не реже 2 раз в год
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за
	Главный бухгалтер

	58
	Книга продаж
	
	
	Экономист 
	Производятся записи  по мере выписки счетов-фактур
	Экономист
	Не позднее следующего дня производится регистрация подписанных оформленных в установленном порядке счетов фактур
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за
	Главный бухгалтер

	59
	Бухгалтерская справка
	
	0504833
	Бухгалтер
	Записи производятся по мере необходимости
	Бухгалтер
	Не позднее 5 рабочих дней с момента подписания документа
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за
	Главный бухгалтер

	60
	Многографная карточка
	
	0504054
	Бухгалтер
	По мере необходимости для аналитического учета
	Бухгалтер
	На основании первичных документов в течение месяца
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за
	Бухгалтер

	61
	Инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств 

Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов

Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов

Инвентаризационная опись наличных денежных средств

Инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами

Инвентаризационная опись расчетов по поступлениям
	
	0504082

0504086

0504087

0504088

0504089

0504091
	Инвентаризационная комиссия , созданная приказом по учреждению
	Не позднее следующего дня после окончания своей работы Комиссия оформляет и передает акт и инвентаризационную опись бухгалтеру
	Бухгалтер
	Не позднее следующего дня  после получения Акта и Инвентаризационной описи оформляет ведомость отражает выявленные расхождения ( излишки,

недостачу) на соответствующих счетах бухгалтерского учета
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за
	Главный бухгалтер

	62
	Акт о результатах инвентаризации
	
	0504835
	Инвентаризационная комиссия , созданная приказом по учреждению
	Не позднее следующего дня после окончания своей работы Комиссия оформляет и передает акт и инвентаризационную опись бухгалтеру
	Бухгалтер
	Не позднее следующего дня  после получения Акта и Инвентаризационной описи оформляет ведомость отражает выявленные расхождения ( излишки,

недостачу) на соответствующих счетах бухгалтерского учета
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за
	Главный бухгалтер

	63
	Ведомость расхождений по результатам инвентаризации
	
	0504092
	Бухгалтер
	В день получения Акта и Инвентаризационной описи
	Бухгалтер
	Не позднее следующего дня  после получения Акта и Инвентаризационной описи оформляет ведомость отражает выявленные расхождения ( излишки,

недостачу) на соответствующих счетах бухгалтерского учета
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за
	Главный бухгалтер

	64
	Главная книга
	
	0504072
	Главный бухгалтер
	До 20 числа следующего за отчетным месяцем
	Главный бухгалтер
	В хронологическом порядке в течение календарного года
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за
	Главный бухгалтер
	
	3 дня

	65
	Журнал операций

 по счету «Касса»
	
	0504071
	Бухгалтер
	До 20 числа следующего за отчетным месяцем
	Бухгалтер
	В хронологическом порядке в течение календарного года
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за
	Главный бухгалтер

	66
	Журнал операций

с безналичными расчетами
	
	0504071
	Бухгалтер
	До 20 числа следующего за отчетным месяцем
	Бухгалтер
	В хронологическом порядке в течение календарного года
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за
	Главный бухгалтер

	67
	Журнал операций

расчетов с подотчетными лицами
	
	0504071
	Бухгалтер
	До 20 числа следующего за отчетным месяцем
	Бухгалтер
	В хронологическом порядке в течение календарного года
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за
	Главный бухгалтер

	68
	Журнал операций

расчетов с поставщиками и подрядчиками
	
	0504071
	Бухгалтер
	До 20 числа следующего за отчетным месяцем
	Бухгалтер
	В хронологическом порядке в течение календарного года
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за
	Главный бухгалтер

	69
	Журнал операций

расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям
	
	0504071
	Бухгалтер
	До 20 числа следующего за отчетным месяцем
	Бухгалтер
	В хронологическом порядке в течение календарного года
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за
	Главный бухгалтер

	70
	Журнал операций

по выбытию и перемещению нефинансовых активов
	
	0504071
	Бухгалтер
	До 20 числа следующего за отчетным месяцем
	Бухгалтер
	В хронологическом порядке в течение календарного года
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за
	Главный бухгалтер

	71
	Журнал операций

расчетов с дебиторами по доходам
	
	0504071
	Бухгалтер
	До 20 числа следующего за отчетным месяцем
	Бухгалтер
	В хронологическом порядке в течение календарного года
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за
	Главный бухгалтер

	72
	Журнал операций по прочим операциям


	
	0504071
	Бухгалтер
	До 20 числа следующего за отчетным месяцем
	Бухгалтер
	В хронологическом порядке в течение календарного года
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за
	Главный бухгалтер

	73
	Журнал операций по забалансовому счету
	
	0509213
	Бухгалтер
	До 20 числа следующего за отчетным месяцем,если есть обороты по забаласовым счетам
	Бухгалтер
	В хронологическом порядке в течение календарного года
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за
	Главный бухгалтер

	74
	Баланс государственного (муниципального учреждения)
	
	0503730
	Главный бухгалтер
	В срок установленный ГБУЗ МИАЦ
	Главный бухгалтер
	Представляется в ГБУЗ  МИАЦ. ИФНС
	Постоянно/до 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Начальник управления  ГБУЗ МИАЦ

	75
	Справка по заключению учреждением счетов бухгалтерского учета отчетного финансового года
	
	0503710
	Главный бухгалтер
	В срок установленный ГБУЗ МИАЦ
	Главный бухгалтер
	Представляется в ГБУЗ  МИАЦ.
	Постоянно/до 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Начальник управления  ГБУЗ МИАЦ

	76
	Отчет о финансовых результатах деятельности учреждения
	
	0503721
	Главный бухгалтер
	В срок установленный ГБУЗ МИАЦ
	Главный бухгалтер
	Представляется в ГБУЗ  МИАЦ. ИФНС
	Постоянно/до 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Начальник управления  ГБУЗ МИАЦ

	77
	Отчет о движении денежных средств
	
	0503723
	Главный бухгалтер
	В срок установленный ГБУЗ МИАЦ
	Главный бухгалтер
	Представляется в ГБУЗ  МИАЦ. ИФНС
	Постоянно/до 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Начальник управления  ГБУЗ МИАЦ

	78
	Справка по консолидируемым расчетам учреждения
	
	0503725
	Главный бухгалтер
	В срок установленный ГБУЗ МИАЦ
	Главный бухгалтер
	Представляется в ГБУЗ  МИАЦ. ИФНС
	5 лет/до 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Начальник управления  ГБУЗ МИАЦ

	79
	Отчет об исполнении учреждением плана его финансово-хозяйственной деятельности
	
	0503737
	Главный бухгалтер
	В срок установленный ГБУЗ МИАЦ
	Главный бухгалтер
	Представляется в ГБУЗ  МИАЦ. ИФНС
	Постоянно/до 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Начальник управления  ГБУЗ МИАЦ

	80
	Отчет о принятых учреждением обязательствах
	
	0503738
	Главный бухгалтер
	В срок установленный ГБУЗ МИАЦ
	Главный бухгалтер
	Представляется в ГБУЗ  МИАЦ. ИФНС
	Постоянно/до 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Начальник управления  ГБУЗ МИАЦ

	81
	Пояснительная записка (в составе форм)
	
	0503760
	Главный бухгалтер
	В срок установленный ГБУЗ МИАЦ
	Главный бухгалтер
	Представляется в ГБУЗ  МИАЦ. ИФНС
	Постоянно/до 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Начальник управления  ГБУЗ МИАЦ

	82
	Справка по заключению счетов бюджетного учета отчетного финансового года
	
	0503110
	Главный бухгалтер
	В срок установленный Министерством здравоохранения Пензенской области
	Главный бухгалтер
	Представляется Министерство здравоохранения Пензенской области
	Постоянно/до 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер Министерства здравоохранения Пензенской области

	83
	Баланс главного распорядителя, распорядителя получателя бюджетных средств, главного администратора ,администратора источников финансирования дефицита  бюджета, главного администратора, администратора  доходов бюджета
	
	0503130
	Главный бухгалтер
	В срок установленный Министерством здравоохранения Пензенской области
	Главный бухгалтер
	Представляется Министерство здравоохранения Пензенской области
	Постоянно/до 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер Министерства здравоохранения Пензенской области

	84
	Отчет об исполнении бюджета  главного распорядителя, распорядителя, получателя бюджетных средств, главного администратора, администратора источников финансирования дефицита бюджета, главного администратора, администратора доходов бюджета
	
	0503127
	Главный бухгалтер
	В срок установленный Министерством здравоохранения Пензенской области
	Главный бухгалтер
	Представляется Министерство здравоохранения Пензенской области
	Постоянно/до 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер Министерства здравоохранения Пензенской области

	85
	Отчет о бюджетных обязательствах
	
	0503128
	Главный бухгалтер
	В срок установленный Министерством здравоохранения Пензенской области
	Главный бухгалтер
	Представляется Министерство здравоохранения Пензенской области
	Постоянно/до 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер Министерства здравоохранения Пензенской области

	86
	Отчет о финансовых результатах деятельности
	
	0503121
	Главный бухгалтер
	В срок установленный Министерством здравоохранения Пензенской области
	Главный бухгалтер
	Представляется Министерство здравоохранения Пензенской области
	Постоянно/до 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер Министерства здравоохранения Пензенской области

	87
	Пояснительная записка ( в составе форм)
	
	0503160
	Главный бухгалтер
	В срок установленный Министерством здравоохранения Пензенской области
	Главный бухгалтер
	Представляется Министерство здравоохранения Пензенской области
	Постоянно/до 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер Министерства здравоохранения Пензенской области

	88
	Расчет сумм на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом
	
	Форма 6-НДФЛ 

по КНД 1151100
	Ведущий бухгалтер
	До 25 числа месяца следующего за отчетным периодом
	Ведущий бухгалтер
	Представляется в ИФНС № 6 по Пензенской области
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер

	89
	Расчет                                  по страховым взносам
	
	Форма по КНД 1151111 
	Ведущий бухгалтер
	До 25 числа месяца следующего за отчетным периодом
	Ведущий бухгалтер
	Представляется в ИФНС № 6 по Пензенской области
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер

	90
	Персонифицированные сведения о физических лицах
	
	Форма по КНД 1151162
	Ведущий бухгалтер
	До 25 числа следующего месяца
	Ведущий бухгалтер
	Представляется в ИФНС № 6 по Пензенской области
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер

	91
	Единая форма « Сведения для ведения индивидуального (персонифицированного) учета и сведения о начисленных страховых взносах на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваниях» с разделами и подразделами
	
	Форма ЕФС-1
	Ведущий бухгалтер
	До 25 числа месяца следующего за отчетным периодом
	Ведущий бухгалтер
	Социальный фонд России
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер

	92
	Уведомления об исчисленных суммах налогов, авансовых платежей по налогам, сборов, страховых взносов
	
	Форма по КНД 1110355
	Ведущий бухгалтер
	До 25 числа следующего месяца
	Ведущий бухгалтер
	Представляется в ИФНС № 6 по Пензенской области
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер

	93
	Налоговая декларация по налогу на имущество организаций 
	
	Форма по КНД 1152026

1152028
	Главный бухгалтер
	До 30 числа месяца следующего за отчетным кварталом
	Главный бухгалтер
	Представляется в ИФНС № 6 по Пензенской области
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным годовая постоянно
	Главный бухгалтер

	94
	Декларация по налогу на добавленную стоимость 

(по итогам квартала)
	
	Форма по КНД 1151001
	Главный бухгалтер
	До 25 числа месяца следующего за отчетным кварталом
	Главный бухгалтер
	Представляется в ИФНС № 6 по Пензенской области
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным годовая постоянно
	Главный бухгалтер

	95
	Декларация по налогу на прибыль организаций (по итогам квартала)
	
	Форма по КНД 1151006
	Главный бухгалтер
	До  25 числа месяца следующего за отчетным кварталом
	Главный бухгалтер
	Представляется в ИФНС № 6 по Пензенской области
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным годовая постоянно
	Главный бухгалтер

	96
	Декларация

о плате за негативное воздействие на окружающую среду
	
	Приложение 2

к приказу Министерства природных

ресурсов и экологии РФ

от 9 января 2017 г. N 3
	Сторонняя организация по договору
	До 31 марта следующего за отчетным годом
	Инженер по ТБ
	Представляется в Росприроднадзор по Пензенской области
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Инженер по ТБ

	97
	Сведения об инвестициях в основной капитал

Форма № П-2

квартальная
	
	Приказ Росстата от 03.08.2011г. № 343
	Главный бухгалтер
	Не позднее 20 числа после отчетного периода
	Главный бухгалтер
	Представляется в Рсстат
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер

	98
	Сведения об объеме платных услуг населению по видам Форма № П(услуги)(месячная)
	
	Приказ Росстата от 03.07.2021г. № 458
	Главный бухгалтер
	Не позднее 4 числа после отчетного месяца
	Главный бухгалтер
	Представляется в Рсстат
	1 год/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер

	99
	СВЕДЕНИЯ О НАЛИЧИИ И ДВИЖЕНИИ ОСНОВНЫХ

ФОНДОВ (СРЕДСТВ) НЕКОММЕРЧЕСКИХ ОРГАНИЗАЦИЙ Форма № 11 (краткая) годовая
	
	Приказ Росстата от 15 июня 2016 г. N 289
	Главный бухгалтер
	До 1 апреля после отчетного периода
	Главный бухгалтер
	Представляется в Рсстат
	постоянно
	Главный бухгалтер

	100
	Сведения о производстве и отгрузке товаров и услуг  Форма № П-1 (месячная)
	
	Приказ Росстата от 29.07.2022 г
№533
	Главный бухгалтер
	Не позднее 10 числа после отчетного месяца
	Главный бухгалтер
	Представляется в Рсстат
	1 год/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер

	101
	Сведения об объеме  платных услуг населению Форма 1-услуги(годовая)
	
	Приказ Росстата от 10.08.2011 г
№351
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 марта после отчетного периода
	Главный бухгалтер
	Представляется в Рсстат
	постоянно
	Главный бухгалтер

	102
	Сведения об инвестициях в основной капитал

Форма № П-2 (инвест)

годовая
	
	Приказ Росстата от 03.08.2011г. № 288
	Главный бухгалтер
	До 1 апреля после отчетного периода
	Главный бухгалтер
	Представляется в Рсстат
	постоянно
	Главный бухгалтер

	103
	Сведения о предоставлении гражданам социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг Форма №26-ЖКХ
	
	Приказ Росстата от 30.07.2021. № 464
	Главный бухгалтер 
	На 17 день после отчетного периода
	Ведущий бухгалтер
	Представляется в Рсстат
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер

	104
	Отчет об использовании средств обязательного медицинского страхования по статьям затрат бюджетной классификации медицинской организации

Форма № 19-ОФ
	
	Приказ ТФОМС Пензенской области ОБ утверждении формы от 20.02.2013 № 47
	Главный бухгалтер
	До 5 числа следующего за отчетным
	Главный бухгалтер
	Фонд обязательного медицинского страхования по Пензенской области
	1 год/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер

	105
	Сведения о поступлении и расходовании средств ОМС медицинскими организациями 

Форма №14-Ф(ОМС)
	
	Приказ Росстата Об утверждении формы от 17.04.2014 № 258
	Главный бухгалтер

Начальник ПЭО
	До 5 числа следующего за отчетным
	Главный бухгалтер
	Фонд обязательного медицинского страхования по Пензенской области
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер

Начальник ПЭО

	106
	Форма, утвержденная ТФОМС
	
	Сведения о кредиторской задолженности 


	Главный бухгартер
	Еженедельно, каждый четверг
	Главный бухгалтер
	Представляет

в ТФОМС
	1 год
	Главный врач



	107
	Форма № 62, утвержденная приказом Федеральной службы государственной статистики от 02.11.2018 №658
	
	Сведения о ресурсном обеспечении и оказании медицинской помощи населению
	Начальник ПЭО
	В срок, установленный

Министерством здравоохранения Пензенской области
	Начальник планово-экономического отдела
	Представляет в

ТФОМС и Министерство здравоохранения Пензенской области
	5 лет
	Главный врач

Начальник ПЭО

Министерство здравоохранения Пензенской области ТФОМС

	108
	Сведения о численности, заработной плате и движении работников (по итогам месяца П-4
	0606010
	Сведения о численности, заработной плате и движении работников (по итогам месяца)
	Экономист
	До 15 числа месяца, следующего за отчетным месяцем
	Экономист
	Представляет в

ТО ФС Государственной статистики по Пензенской области
	5 лет
	Начальник планово-экономического отдела

	109
	Сведения о численности и оплате труда работников сферы здравоохранения по категориям персонала 


	Форма №ЗП-здрав, утверждена приказом федеральной службы государственной статистики от 27.12.2018 № 781 
	Сведения о численности и оплате труда работников сферы здравоохранения по категориям персонала 

 
	Начальник отдела кадров

Экономист
	Ежеквартально

На 10 день после отчетного периода
	Начальник  планово-экономического отдела


	Представляет в

Министерство здравоохранения Пензенской области
	5 лет
	Начальник ПЭО



	110
	
	
	Отчет об осуществлении расходов,источником финансового обеспечения которых являются субсидий на иные цели
	Главный бухгалтер
	Годовая, до 20 числа

месяца, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер
	Представляет в

Министерство здравоохранения Пензенской области
	постоянно
	Главный врач

Главный бухгалтер

Министерство здравоохранения Пензенской области

	111
	
	
	Отчет о достижении результатов предоставления субсидии на иные цели
	Главный бухгалтер

Начальник ПЭО
	Ежеквартально, до 10 числа

месяца, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер

Начальник ПЭО
	Представляет в

Министерство здравоохранения Пензенской области
	5 лет для квартальной
постоянно для годовой
	Главный бухгалтер

Начальник ПЭО

Министерство здравоохранения Пензенской области

	112
	
	Форма рекомендована 

Министерством здравоохранения Пензенской области
	Анализ полученных доходов за оказанные платные услуги (по итогам месяца)
	Экономист 


	До 15 числа месяца, следующего за отчетным месяцем
	Экономист
	Представляет в

Министерство здравоохранения Пензенской области
	5 лет
	Главный врач

Начальник ПЭО

	113
	
	Форма рекомендована Департаментом государственного имущества Пензенской области
	Карта учета областного имущества, имеющегося у юридического лица (12 месяцев)
	Бухгалтер 
	До 1 апреля за отчетным годом
	Бухгалтер
	Представляет в

Департамент Государственного имущества Пензенской области
	постоянно
	Главный врач

Главный бухгалтер



	114
	
	Форма рекомендована Департаментом государственного имущества Пензенской области


	Перечень объектов недвижимости по состоянию на отчетную дату (по итогам  12 месяцев
	Бухгалтер 
	До 1 апреля, следующего за отчетным годом
	Бухгалтер по учету нефинансовых активов
	Представляет в

Департамент Государственного имущества Пензенской области
	постоянно
	Главный врач

Главный бухгалтер



	115
	Штатное расписание
	Форма произвольная
	Выполнение программы государственных гарантий оказания гражданам в Пензенской области бесплатной медицинской помощи. Раздел III (по итогам квартала)
	Начальник отдела кадров
Начальник ПЭО
	До 10 числа месяца, следующего за отчетным кварталом
	Начальник планово-экономического отдела
	Представляет в

Министерство здравоохранения Пензенской области
	5 лет
	Главный врач 

Министерство здравоохранения Пензенской области

	116
	Форма утверждена приказом Министерства здравоохранения и медицинской промышленности РФ от 18.01.1996 № 16 «О введении форм штатных расписаний учреждений здравоохранения»
	Штатное расписание
	
	Начальник планово – экономического отдела 
	До 01 декабря

(на следующий календарный год)
	Начальник планово-экономического отдела
	
	постоянно
	Главный врач

Министерство здравоохранения Пензенской области

	117
	Форма рекомендована 

Министерством здравоохранения Пензенской области
	Расчет нормативного числа штатных должностей
	
	Начальник планово – экономического отдела
	До 01 декабря

(на следующий календарный год)
	Начальник планово-экономического отдела
	постоянно (является неотъемлемой частью штатного расписания)
	5 лет
	Начальник ПЭО

Главный врач

Министерство здравоохранения Пензенской области

	118
	Форма утверждена приказом Министерства здравоохранения СССР от 11.10.1982 № 999

 (Приложение № 7)
	Ведомость замены должностей
	
	Начальник планово – экономического отдела
	По мере необходимости
	Начальник планово-экономического отдела
	постоянно (является неотъемлемой частью штатного расписания)
	5 лет
	Начальник ПЭО

Главный врач

Министерство здравоохранения Пензенской области

	119
	
	Приказ о внесении изменений в штатное расписание и утверждении ведомости замены должностей
	
	По мере необходимости

Главный врач

Министерство здравоохранения Пензенской области
	По мере необходимости


	Начальник планово-экономического отдела
	По мере необходимости


	постоянно

	Начальник ПЭО

	120
	В произвольной форме
	Расчет цены на оказание платных услуг
	
	Начальник планово-экономического отдела
	По мере необходимости


	Начальник планово-экономического отдела
	По мере необходимости


	постоянно
	Начальник ПЭО

Главный врач

Министерство здравоохранения Пензенской области

	121
	Форма утверждена

 Министерством здравоохранения Пензенской области
	План финансово-хозяйственной деятельности
	
	Начальник планово-экономического отдела
	На 01 января следующего года
	Начальник планово-экономического отдела
	Представляет

Главному врачу и Главному бухгалтеру на подпись,

в Министерство здравоохранения Пензенской области – на утверждение.

В течение календарного года осуществляет
постоянно
	постоянно
	Начальник ПЭО

Главный врач

Министерство здравоохранения Пензенской области

	122
	Форма рекомендована

 Министерством здравоохранения Пензенской области
	Расшифровка направления расходов (к плану ФХД)
	
	На 1 января следующего года (по мере необходимости)
	
	
	
	
	Начальник ПЭО



	123
	Форма утверждены

 Правительством Пензенской области
	Соглашение о порядке и условиях предоставления субсидии на финансовое обеспечение выполнения государственного задания на оказание государственных услуг; 

Сведения об операциях с целевыми субсидиями и бюджетными инвестициями


	
	
	
	
	
	
	Начальник ПЭО



	124
	Дефектная ведомость по ремонту транспортных средств

Акт установки 


	
	Форма  утверждена учетной политикой
	Начальник ХО


	Ежедневно по мере ремонта транспортных средств
	Бухгалтер

Начальник ХО
	В течение 5 рабочих дней
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Начальник ХО



	125
	Дефектная ведомость
	
	Форма  утверждена учетной политикой
	Начальник ХО


	По мере установления дефектов
	Бухгалтер

Начальник ХО
	В течение 5 рабочих
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Начальник ХО

	126
	Акт установки 


	
	Форма  утверждена учетной политикой
	Начальник ХО


	Ежедневно по мере ремонта транспортных средтсв
	Бухгалтер

Начальник ХО
	В течение 5 рабочих
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Начальник ХО



	127
	Сводная ведомость на стирку белья на прачечной  
	
	Форма  утверждена учетной политикой
	Прачка
	По окончании месяца до 5 числа следующего за отчетным
	Бухгалтер
	В течение 5 рабочих дней после сдачи отчета  в бухгалтерию
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Бухгалтер



	128
	Реестр сдачи грязного белья на прачечную
	
	Форма  утверждена учетной политикой
	Прачка
	Ежедневно производятся записи о кол-ве сданного белья на стирку по подразделениям
	Бухгалтер
	В течение 5 рабочих дней после сдачи отчета  в бухгалтерию
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Бухгалтер



	129
	Заборно - контрольный лист  на бланки строгой отчетности
	
	Форма  утверждена учетной политикой
	Кассир
	Ежедневно производятся записи о выдаче бланков строгой отчетности
	Бухгалтер
	В течение 5 рабочих дней после сдачи в бухгалтерию
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Бухгалтер



	130
	Сводная ведомость лекарственных средств ,отпущенных по льготным рецептам
	
	Форма  утверждена учетной политикой
	Фармацевт
	По окончании месяца до 5 числа следующего за отчетным
	Бухгалтер
	В течение 5 рабочих дней после сдачи в бухгалтерию
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Бухгалтер



	131
	Меню-раскладка для

Приготовления питания 


	44-МЗ
	
	Диетическая сестра 

Бухгалтер
	Ежедневно
	Бухгалтер
	В течение 5 рабочих дней с момента оформления сдается в бухгалтерию и производится запись в журнале операций
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Бухгалтер

	132
	Карточка-раскладка
	1-85
	
	Диетическая сестра 


	Ежедневно
	Бухгалтер
	В течение 5 рабочих дней с момента оформления сдается в бухгалтерию и производится запись в журнале операций
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Бухгалтер

	133
	Отчет о расходе топлива
	
	Форма  утверждена учетной политикой
	Бухгалтер
	В течении месяца делаются записи в разрезе транспортных средств


	Бухгалтер
	Сбор информации по расходу
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Бухгалтер

	134
	Реестр расхода топлива
	
	Форма  утверждена учетной политикой
	Бухгалтер
	В течении месяца делаются записи в разрезе транспортных средств


	Бухгалтер
	Сбор информации по расходу
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Бухгалтер

	135
	Книга регистрации накладных, поступивших в аптеку
	6-МЗ
	
	Фармацевт
	На начало года оформляется книга.
	Фармацевт
	По мере поступления счетов делаются записи  в книги
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Бухгалтер

	136
	Книга учета протаксированных накладных(требований
	7 -МЗ
	
	Фармацевт
	На начало года оформляется книга.
	Фармацевт
	По мере поступления счетов делаются записи  в книги
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Бухгалтер

	137
	Книга предметно-количественного учета аптекарских запасов
	8-МЗ
	
	Фармацевт
	На начало года оформляется книга.
	Фармацевт
	По мере поступления  и расходования  делаются записи  в книги
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Бухгалтер

	138
	Отчет аптеки о приходе и расходе аптечных товаров в денежном(суммовом) выражении
	11-МЗ
	
	Фармацевт
	По окончании месяца до 5 числа следующего за отчетным
	Бухгалтер
	В течение 5 рабочих дней с момента оформления сдается в бухгалтерию и производится запись в журнале операций
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Бухгалтер

	139
	Ведомость начисления амортизации
	
	Форма утверждена учетной политикой
	бухгалтер
	По окончании месяца до 10 числа следующего за отчетным
	Бухгалтер
	По окончании месяца до 10 числа следующего за отчетным производятся записи в журнале операций
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Бухгалтер

	140
	Отчет по движению лекарственных препаратов и изделий медицинского назначения
	Форма  утверждена учетной политикой
	Форма  утверждена учетной политикой
	Ответственные лица назначенные приказом руководителя
	По окончании месяца до 5 числа следующего за отчетным.

По ФАП,ФП,КДЛ один раз в квартал до 5 числа месяца следующего за отчетным кварталом.
	Бухгалтер
	В течение 5 рабочих дней с момента оформления сдается в бухгалтерию , на основании создается акт о списании материальных запасов и производится запись в журнале операций
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Бухгалтер


	141
	Отчет о расходах подотчетного  лица*
	              -
	0504520
	Подотчетное лицо
	В течение 3 рабочих дней после возвращения из командировки
	Главный бухгалтер
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер

	142
	Решение о командировании на территорию Российской Федерации*
	                -
	0504512
	Специалист отдела кадров, главный бухгалтер
	формирование, подписание и направление в день принятия решения о командировании сотрудника (работника)
	Главный бухгалтер
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер

	143
	Изменение Решения о командировании на территорию Российской Федерации*
	
	0504513
	Специалист отдела кадров, главный бухгалтер
	формирование, подписание и направление в день принятия решения об изменении Решения о командировании
	Главный бухгалтер
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер

	144
	Решение о проведении инвентаризации *
	
	0510439
	Главный бухгалтер
	формирование и направление не позднее 5 рабочих дней до начала проведения инвентаризации
	Главный бухгалтер
	не позднее дня начала инвентаризации
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер

	145
	 Изменение Решения о проведении инвентаризации*
	
	0510447
	Главный бухгалтер
	формирование и направление не позднее 2 рабочих дней до начала проведения инвентаризации
	Главный бухгалтер
	не позднее дня начала инвентаризации
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер

	146
	Решение о прекращение признании активами
объектов нефинансовых а активов *
	
	0510440
	инвентаризационная комиссия субъекта централизованного учета, руководитель
	формирование, подписание и направление одновременно с формированием Акта о результатах инвентаризации (код формы по ОКУД 0504835)
	Главный бухгалтер
	одномоментно после подписания документа
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер

	147
	Решение о признании объектов нефинансовых активов*
	
	0510441
	комиссия по поступлению и выбытию активов
	одномоментно после подписания документа уполномоченными лицами
	Главный бухгалтер
	одномоментно после подписания документа
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным

	Главный бухгалтер

	148
	Акт об утилизации (уничтожении) материальных ценностей*
	
	0510435
	комиссия по поступлению и выбытию активов
	формирование на основании Актов о списании, подписание и направление не позднее следующего рабочего дня со дня наступления факта хозяйственной жизни
	Главный бухгалтер
	одномоментно после подписания документа
	5 лет/До 01 февраля второго года, следующего за отчетным

	Главный бухгалтер


*- документы в электронном виде с применением электронных подписей применяются по мере технической готовности и решению вопросов по безопасности персональных данных и созданию электронного архива;

