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ДЕПАРТАМЕНТ ОБРАЗОВАНИЯ
МЭРИИ ГОРОДА ЯРОСЛАВЛЯ

ПРИКАЗ

	17.02.2025
	№ 01-05/162

	Об утверждении Порядка передачи  в  муниципальные казенные учреждения  Центры обеспечения функционирования образовательных учреждений  ведения бухгалтерского и налогового учета муниципальных учреждений  
	


В соответствии  с Федеральным законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ  «О бухгалтерском учете» в целях реализации приказа от 17.10.2023
№ 01-05/992 «Об утверждении   плана  (дорожной карты) мероприятий  по цифровизации бухгалтерского учета  и отчетности и поэтапного перехода муниципальных учреждений, функционально подчиненных департаменту образования мэрии города Ярославля, на централизованное ведение   расчетов по оплате труда в течение 2023-2025 гг.» и обеспечения качественного ведения бухгалтерского и налогового учета учреждения и формирования годовой и периодической отчетности,
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Порядок передачи в  муниципальные казенные учреждения  Центры обеспечения функционирования образовательных учреждений  ведение бухгалтерского и налогового учета муниципальных учреждений (приложение 1).
2. Утвердить типовую форму договора о бухгалтерском обслуживании  (приложение 2).

3. Директорам муниципальных казенных учреждений  Центров обеспечения функционирования образовательных учреждений при приеме ведения бухгалтерского и налогового учета муниципальных учреждений производить заключение договоров с муниципальными учреждениями в строгом соответствии с типовой формой.

4. Директорам муниципальных казенных учреждений  Центров обеспечения функционирования образовательных учреждений в срок до 01.04.2025 внести соответствующие изменения в ранее заключенные договоры о бухгалтерском обслуживании  муниципальных учреждений и организовывать работу по направлениям учета, указанным в типовой форме.
5. Внести изменения в приказ департамента образования мэрии города Ярославля от 30.10.2023 № 01-05/1041 «Об утверждении Порядка передачи дел и должности «главный бухгалтер»  в учреждениях, функционально подчиненных департаменту образования мэрии города Ярославля», дополнив приложение 1 «Перечень случаев, при которых производится документальное оформление передачи дел и должности главным бухгалтером в учреждениях, функционально подчиненных департаменту образования мэрии города Ярославля» пунктом 5 следующего содержания:
«5. при передаче в муниципальное казенное учреждение  Центр обеспечения функционирования образовательных учреждений ведения бухгалтерского и налогового учета муниципального учреждения (оформляется Акт о состоянии финансово-хозяйственной деятельности на дату передачи по форме Акта передачи дел и должности главным бухгалтером с отражением аналогичных позиций).».
6. Считать утратившим силу приказ  от 20.12.2024
 № 01-05/1235 «Об утверждении   типового договора о бухгалтерском обслуживании  муниципальных учреждений,  функционально подчиненных департаменту образования мэрии города Ярославля, муниципальными казенными учреждениями центрами обеспечения функционирования образовательных учреждений».
7. Контроль за исполнением приказа возложить на заместителя директора - начальника управления экономического  анализа, муниципальных закупок и обеспечения материально-технической базы образовательных учреждений Гуськова А.Г.
Директор департамента




                                             Е.А.Иванова
Приложение 1

УТВЕРЖДЕН
приказом департамента образования мэрии города Ярославля от 17.02.2025 № 01-05/162
Порядок 
передачи в  муниципальные казенные учреждения  Центры обеспечения функционирования образовательных учреждений  ведение бухгалтерского и налогового учета муниципальных учреждений
1. Общие положения.

1.1. Порядок передачи в  муниципальные казенные учреждения  Центры обеспечения функционирования образовательных учреждений  ведение бухгалтерского и налогового учета муниципальных учреждений (далее - Порядок) разработан  в соответствии с нормами законодательства Российской Федерации в целях повышения эффективности взаимодействия и качества управления в муниципальной системе образования, повышения ответственности должностных лиц муниципального учреждения (далее – Учреждение) за ведение бухгалтерского учета, представления бухгалтерской (бюджетной) и налоговой отчетности и за состояние финансово-хозяйственной деятельности Учреждения.

1.2. Порядок устанавливает  процедуру и действия должностных лиц при передаче в  муниципальные казенные учреждения  Центры обеспечения функционирования образовательных учреждений  (далее – ЦОФ) ведение бухгалтерского и налогового учета муниципальных учреждений (далее – Передача ведения учета).

2. Порядок действий должностных лиц при Передаче ведения учета.
2.1. Передача ведения учета производится на основании письменного обращения руководителя муниципального учреждения, направляемого на директора департамента образования мэрии города Ярославля не позднее 1 месяца до даты Передачи ведения учета.
2.2. В соответствии с решением директора департамента образования издается приказ с установлением сроков Передачи ведения учета.
2.3. Приказом руководителя Учреждения устанавливаются должностные лица, участвующие в приеме-передаче, срок для Передачи ведения учета (не более 5 рабочих дней), и дата представления на утверждение акта о состоянии финансово-хозяйственной деятельности (далее – Акт о состоянии ФХД).

2.4. Процедура Передачи ведения учета состоит  в следующем:

2.4.1. обновление (при необходимости) программного обеспечения «1С:Заработная плата и кадры» и «1С:БГУ» до последней версии (релиза);

2.4.2. проверка со стороны специалистов муниципального казенного учреждения  Центра обеспечения функционирования образовательных учреждений района муниципального казенного учреждения  Центра обеспечения функционирования образовательных учреждений департамента образования мэрии города Ярославля  состояния ведения бухгалтерского (бюджетного) учета и отчетности, в том числе по данным бухгалтерского программного обеспечения (с обязательным формированием в «1С:БГУ» операции «Технологический анализ»), ознакомление с порядком работы с документами (бумажный или электронный документооборот, места хранения документов, ответственные лица и т.п.), в том числе:

- проверка отражения в учете первичных документов за последний отчетный период (год, квартал и т.п.), если Передача ведения учета производится в середине месяца — в том числе наличие документов за период с начала месяца до дня Передачи ведения учета;

- отражение в текстовой части Акт о состоянии ФХД тех моментов, которые представляются нарушением действующего законодательства по бухгалтерскому и налоговому учету;

2.4.3. устранение в установленные сроки нарушений и замечаний, выявленных в ходе проверки специалистами ЦОФов;
2.4.4. получение пояснений в письменном виде от главного бухгалтера Учреждения (при необходимости);
2.4.5. непосредственная передача документов за текущий и предыдущий финансовый год и фиксация в Акте о состоянии ФХД документов, которые передаются, а также документов, которые передаваться не будут (с указанием причин), в том числе:

- учетной политики Учреждения (в том числе по налоговому учету);

- других локальных нормативных актов (при необходимости): Положения об оплате труда («Положения о порядке установления стимулирующих выплат (надбавок и (или) доплат», «Положения о премировании (установлении поощрительных выплат, вознаграждений)», «Положения о выплатах социального характера»);

- сертификатов ключей электронной подписи руководителя Учреждения и главного бухгалтера с указанием их местонахождения (в системном блоке, на отдельном внешнем носителе (е-токены, рутокены) или на других носителей информации);

- первичных учетных документов (включая бухгалтерские справки);

- договоров с поставщиками (подрядчиками) и т.п.;

- актов сверок взаиморасчетов с поставщиками (подрядчиками);

- акта последней годовой инвентаризаций имущества и обязательств;

- кассовых и банковских первичных документов;

- кадровых документов (при необходимости);

- регистров бухгалтерского (бюджетного) и налогового учета;

- документов отчетности за текущий и предыдущий финансовый год (бухгалтерская, налоговая, статистическая, в фонды и т.п.);

- документов, связанных с судебными разбирательствами, а также недостачами, хищениями и т.п. (при наличии);

- документов по результатам последних контрольных мероприятий по вопросам финансово-хозяйственной деятельности Учреждения (акты ревизии, справки по проверкам, документы налогового контроля и т.п.) и информация об устранении нарушений;
- архивных документов, подлежащих по срокам хранению в Учреждении;

- других документов, необходимых для ведения учета.

2.5. При Передаче ведения учета необходимо обратить внимание:

· в каком виде передаются документы: должны быть подобраны в хронологическом порядке и прошиты в соответствии с перечнем (описью) к каждой сшивке;  если документы передаются в папках не прошитыми, этот факт отражается в акте приема-передачи;

- на соответствие данных сданной отчетности показателям бухгалтерского программного обеспечения;

- на проверку регистров учета по тем статьям, по которым отражены наибольшие суммы;

- на требования, поступившие из инспекции федеральной налоговой службы (далее – ИФНС) – на все ли из них даны ответы и насколько своевременно.

2.6. После документального оформления Передачи ведения учета муниципальному учреждению в течение 5 рабочих дней необходимо провести следующие мероприятия:
2.6.1. отменить доверенности на главного бухгалтера Учреждения путем направления соответствующих уведомлений (извещений) контрагентам и структурам, которые рассматривают главного бухгалтера как представителя интересов Учреждения (инспекция Федеральной налоговой службы, Фонд пенсионного и социального страхования и т.д.);
2.6.2. переоформить карточку с образцами подписей и оттиска печати, если главный бухгалтер был наделен правом подписи платежных поручений;

2.6.3. переоформить электронные сертификаты для системы «Клиент-Банк», если главный бухгалтер был наделен правом подписи реестров на перечисление заработной платы на лицевые счета работников Учреждения.

3. Особенности передачи дел по оплате труда.
При Передаче ведения учета по оплате труда обратить внимание на:

- наличие утвержденного действующего штатного расписания и фонда оплаты труда на 01 сентября, согласованного  с департаментом образования;

- наличие табелей учета использования рабочего времени, способ их ведения и периодичность их составления;

- наличие документов по работникам для предоставления вычетов по  налогу на доходы физических лиц;

- наличие расчетно-платежных ведомостей на выплату заработной платы;

- наличие реестров на перечисление денежных средств на лицевые счета работников, сформированных из программного обеспечения «Клиент-Банк» в печатном варианте и подписанных руководителем и главным бухгалтером (либо электронными подписями);

- наличие расчетных листков работников в печатном варианте;

- наличие и полноту ведения карточек-справок на работников (ф. 0504417);

- отсутствие в сводах по заработной плате задолженности за Учреждением (либо за работником); в случае её наличия необходимо потребовать пояснения в письменном виде от главного бухгалтера;

- наличие документов, подтверждающих задолженность по оплате труда (при её наличии).

4. Содержание и подписание Акта о состоянии ФХД.

4.1. Акт о состоянии ФХД должен содержать следующие обязательные реквизиты:

· фамилии, имена, отчества, наименование должностей лиц, участвующих в приеме-передаче ведения учета;

· дату Передачи ведения учета, период, за который передаются документы;

· ссылку на приказ, на основании которого проводилась передача;

· наименование и количество переданных документов; для документов строгой отчетности следует указывать серии и номера, в том числе неиспользованные бланки;

· список отсутствующих документов (документов, представленных только в виде копий и т.п.);

· список ошибок, недочетов в оформлении документов, обнаруженные в процессе передачи ведения учета;

· число (характеристику) переданных печатей, штампов, электронных носителей информации и т.п.;

· характеристику состояния бухгалтерского и налогового учета: состав учетной политики, состояние учета по различным участкам (основные средства, материальные запасы, обязательства и т.п.);

· наличие на сайте Учреждения основных положений Учетной политики.

4.2. К Акту о состоянии ФХД в обязательном порядке  прикладываются:
- оборотно-сальдовая ведомость за последний отчетный период (год, квартал и т.п.), с максимальной расшифровкой по субсчетам и с подписью руководителя и главного бухгалтера;

- описи дебиторской и кредиторской задолженности с расшифровкой по поставщикам (подрядчикам) и датам образования задолженности;

- справка (акт сверки взаиморасчетов) от ИФНС о подтверждении задолженности по налогам и страховым взносам или о её отсутствии;

- письменные пояснения главного бухгалтера о причинах образования налоговой задолженности (если по бухгалтерскому учету Учреждения данная задолженность отсутствует);

- учет расходования Фонда оплаты труда по каждому источнику финансирования;

- описи переданных документов и дел (в том числе архивных, хранящихся в Учреждении);

- пояснения главного бухгалтера (при необходимости);
- документ, сформированный в «1С:БГУ» по операции «Технологический анализ».
Приложение 2
УТВЕРЖДЕН
приказом департамента образования мэрии города Ярославля от 17.02.2025 № 01-05/162
ТИПОВОЙ  ДОГОВОР

о бухгалтерском обслуживании 


г. Ярославль                                                                                                      «__»  _____  20__г.
Муниципальное образовательное учреждение _________________________________ ______________________________________________________________________________ в лице директора (заведующего) ___________________________________________, действующего на основании Устава, именуемое в дальнейшем «Учреждение», с одной стороны, и муниципальное казенное учреждение Центр обеспечения функционирования образовательных учреждений ______________________________________________ района (ов) в лице директора _____________________________________________, действующего на основании Устава, именуемое в дальнейшем «Центр», с другой стороны, в соответствии с приказом департамента образования мэрии города Ярославля от __________ № 01-05/___ заключили настоящий договор о нижеследующем:
1. Предмет договора

1.1. Учреждение поручает, а Центр обязуется:

вести бухгалтерский (бюджетный) и налоговый  учёт Учреждения (далее - Учёт) по направлениям учета:

- расчеты по оплате труда;

- планирование и санкционирование расходов;

- расчеты и обязательства;

- нефинансовые активы;

составлять установленную бухгалтерскую (бюджетную) и налоговую отчетность, а также статистическую отчетность, имеющую натуральные и стоимостные показатели (далее - Отчетность).

1.2. Учёт ведётся в соответствии с:

- Бюджетным кодексом Российской Федерации от 31.07.1998 № 145-ФЗ - Федеральным законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

-  Налоговым кодексом Российской Федерации от 31.07.1998 № 146-ФЗ;

- Федеральными стандартами бухгалтерского учета государственных финансов;

- приказом Министерства финансов Российской Федерации от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению;

- приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению»;

- приказом Министерства финансов Российской Федерации от 15.04.2021 № 61н «Об утверждении унифицированных форм электронных документов бухгалтерского учета, применяемых при ведении бюджетного учета, бухгалтерского учета государственных (муниципальных) учреждений, и Методических указаний по их формированию и применению», а также иными нормативными правовыми актами и локальными нормативными актами Учреждения, регламентирующими порядок ведения Учёта.

1.3. Право первой подписи при оформлении первичных учетных документов (в том числе платежных документов) имеет руководитель Учреждения или уполномоченное им лицо.

1.4. Право второй подписи при оформлении бухгалтерских документов (в том числе платежных документов) имеет главный бухгалтер Центра или уполномоченное им лицо.

1.5. Ответственным за состояние, ведение Учёта, составление Отчетности в Учреждении является главный бухгалтер и должностные лица Центра, которым поручено ведение Учета и составление Отчетности Учреждения.

1.6. Требования главного бухгалтера к оформлению документации по хозяйственным операциям и предоставлению необходимых документов и сведений для ведения Учета обязательны для всех работников Учреждения.

2. Обязанности сторон

2.1. Общие положения

2.1.1. Учреждение обязано:

-  передать Центру в соответствии с Положением об учетной политике учреждения ведение Учета и полномочия по дальнейшему формированию изменений учетной политики и внесению в неё, своевременному предоставлению полной и достоверной Отчетности, составленной от имени Учреждения;

- представлять Центру списки должностных лиц, на которых возлагается обязанность составления первичных учетных документов и которым предоставляется право их подписи;

- оформлять все проводимые Учреждением факты хозяйственной жизни оправдательными документами, служащими первичными документами (основанием) для ведения Учета;

-  производить оформление первичных учетных документов в соответствии с Положением об учетной политике Центра;

-  производить подписание заключаемых договоров (контрактов) на оказание услуг (выполнение работ) с исполнителями и оформление первичных учетных документов, связанных с их исполнением в соответствующем программном обеспечении (при его наличии);

-  своевременно предоставлять Центру необходимые первичные учетные документы (копии выписок из приказов и распоряжений, относящихся к фактам хозяйственной жизни, договоры, табели учета использования рабочего времени, акты выполненных работ, иную первичную документацию, в том числе по средствам от приносящей доход деятельности);

-  выполнять требования Центра в части порядка оформления и представления  необходимых документов и сведений;

- строго выполнять график документооборота, составляемый и утверждаемый Центром (приложение к договору);

- оказывать содействие Центру в выполнении им видов деятельности и задач, предусмотренных уставом Центра и настоящим договором.

2.1.2. Центр обязан:

- организовать ведение Учета, составление и предоставление Отчетности в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;

-  предоставить Учреждению выписку из Положения об учетной политике Центра с перечнем оформляемой первичной учетной документации, срокам и порядком её предоставления в Центр;

- осуществлять предварительный контроль за своевременным и правильным оформлением первичных учетных документов и законностью совершаемых операций;

- осуществлять предварительный контроль за соответствием заключаемых Учреждением договоров плановым ассигнованиям, предусмотренным ПФХД;

- рассматривать результаты проведения инвентаризации имущества и финансовых обязательств, своевременно и правильно отражать их в учете;

-  обеспечивать методическую и иную помощь Учреждению в оформлении документов, связанных с исполнением настоящего договора;

- консультировать Учреждение о возможных последствиях осуществляемых хозяйственных операций;

-  проводить инструктаж материально-ответственных лиц Учреждения по вопросам учета, сохранности и списания ценностей;

- контролировать использование выданных доверенностей на получение материальных и других ценностей;

- хранить документы (первичные учетные документы, регистры бухгалтерского учета, отчетности, а также ПФХД и расчеты к нему и т.п.) как на бумажных, так и на электронных носителях информации в соответствии с утвержденными сроками хранения.

2.2. Направление учета «Расчеты по оплате труда»

2.2.1. Учреждение обязано:

-  передать Центру функции по Расчету заработной платы, составлению Отчетности и надлежаще оформленные документы по начислению заработной платы за текущий финансовый год и два предыдущих финансовых года;

- представлять Центру списки должностных лиц, на которых возлагается обязанность составления первичных учетных документов по учету кадров и заработной платы и которым предоставляется право их подписи;

- производить оформление кадровых и первичных учетных документов для начисления заработной платы (копии выписок из приказов и распоряжений, относящихся к фактам хозяйственной жизни, табели учета использования рабочего времени, иную первичную документацию);

- в соответствии с Положением об учетной политике Учреждения и утвержденными графиком документооборота (приложение к настоящему договору), согласованным с Центром, своевременно в электронном виде  направлять в Центр сканированные документы (первичные учетные документы, расчеты к ним, приказы и др.), являющимися основанием для Расчета заработной платы работникам с последующей передачей в Центр по описи оригиналов документов;

- хранить документы Учреждения, как на бумажных, так и на электронных носителях информации в соответствии с утвержденными сроками хранения.

- выполнять требования Центра в части порядка оформления и представления  необходимых документов и сведений для осуществления служебной деятельности;

2.2.2. Центр обязан:

- организовать Расчет заработной платы в соответствии с Решением муниципалитета города Ярославля от 24.12.2012 № 23, «Об условиях (системе) оплаты труда работников муниципальных учреждений города Ярославля, осуществляющих образовательную деятельность, находящихся в ведении департамента образования мэрии города Ярославля»  штатной численности и локальными нормативными актами по оплате труда Учреждения в Программном обеспечении «1С:Заработная плата и кадры» (далее - Программное обеспечение) , составление установленной годовой и периодической отчетности по заработной плате, страховым взносам и статистической отчетности, имеющую показатели по заработной плате, штатной численности и фактическому наличию работников Учреждения с учетом требований законодательства Российской Федерации и муниципальных правовых актов;

-  предоставить Учреждению выписку из Положения об учетной политике Центра с перечнем оформляемой первичной учетной документации, график документооборота с указанием сроков и порядка её предоставления в Центр;

- 1 раз в месяц (после закрытия расчетного периода) из Программного обеспечения формировать своды по начисленной заработной плате и другие документы, предусмотренные Программным обеспечением и формировать в Программном обеспечении отражение в бухгалтерском учете операций по начислению заработной платы, направлять Учреждению для анализа и специалистам Центра для осуществления бухгалтерских проводок;

- оформлять платежные поручения и производить перечисление на лицевые счета сумм заработной платы работникам Учреждения и сумм страховых взносов и налоговых платежей;

- передавать на электронных носителях информацию (реестры) для перечисления на лицевые счета сумм заработной платы работникам Учреждения для вывода печатного варианта и подписания руководителем Учреждения;

- осуществлять контроль расходования фонда оплаты труда и не реже 1 раза в месяц направлять  директору Учреждения оперативную информацию об этом для принятия управленческих решений;

- формировать дела с журналами операций по расчету заработной платы и хранить документы (первичные учетные документы, расчеты к ним, приказы и др.), являющимися основанием для Расчета заработной платы работникам Учреждения, как на электронных носителях - до передачи оригиналов документов Учреждением, так и на бумажных – после передачи оригиналов, в соответствии с утвержденными сроками хранения.

2.3. Направление учета «Планирование и санкционирования расходов»

2.3.1. Учреждение обязано:

- своевременно представлять расчеты, необходимые для составления проекта бюджета и плана финансово-хозяйственной деятельности (далее-ПФХД);

- своевременно представлять необходимые расчеты, возникающие в процессе исполнения ПФХД и требующие внесения в него соответствующие изменения.

2.3.2. Центр обязан:

- вести расчеты плановых показателей  по всем источникам финансового обеспечения:

●разрабатывать совместно с Учреждением плановые показатели;

●составлять план финансово-хозяйственной деятельности (далее-ПФХД);

● ежемесячно, на 1-е число следующего за истекшим месяцем, а в случае необходимости - по требованию Учреждения, предоставлять Учреждению письменную информацию об исполнении ПФХД по всем источникам финансового обеспечения;

- производить необходимые расчеты, возникающие в процессе исполнения ПФХД:

● проводить анализ исполнения плановых показателей и представлять Учреждению оперативную информацию о ходе  их исполнения, а также представлять другие сведения для принятия управленческих решений;

● при необходимости производить внесение изменений в ПФХД;

● контролировать правильное и экономное расходование средств в соответствии с их целевым назначением по утвержденному ПФХД с учетом внесенных в него в установленном порядке изменений;

- вести учет показателей бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств, прогнозных показателей по доходам, поступлениям источников финансирования дефицита бюджета, сумм, утвержденных планом финансово-хозяйственной деятельности Учреждения показателей по доходам (поступлениям) и расходам (выплатам) соответственно по доходам (поступлениям), расходам (выплатам), а также для ведения учета принимаемых, принятых (отложенных) Учреждением обязательств;

- формировать дела с журналами операций;

- формировать учет финансового результата по всем показателям текущего финансового года;

- формировать отчетность по кассовым расходам по бюджетным и денежным обязательствам.

2.4. Направление учета «Расчеты и обязательства»

2.4.1. Учреждение обязано:

- своевременно представлять расчеты и первичные учетные документы, необходимые для ведения учета расчетов  и обязательств.

2.4.2. Центр обязан:

- производить своевременную оплату расходов по  принятым обязательствам в соответствии с условиями заключенных договоров (контрактов), соглашений;
· вести учет расчетов  операций со средствами, находящимися на счетах Учреждения, открытых в финансовом органе соответствующего бюджета, а также операций с наличными денежными средствами и денежными документами;

· вести учет расчетов  по суммам доходов (поступлений), начисленных Учреждением в момент возникновения требований к их плательщикам (по суммам предстоящих доходов), возникающих в силу договоров, соглашений, а также при выполнении субъектом учета возложенных согласно законодательству Российской Федерации на него функций, а также поступивших от плательщиков предварительных оплат;

· вести учет расчетов  по суммам выявленных недостач, хищений денежных средств, по суммам предварительных оплат не возвращенным контрагентом в случае расторжения договоров (иных соглашений), в том числе по решению суда, по суммам задолженности подотчетных лиц, а также по суммам компенсации расходов, понесенных Учреждением в связи с реализацией требований, установленных законодательством Российской Федерации;

· представлять Учреждению оперативную информацию по суммам выявленных недостач, хищений денежных средств, по суммам предварительных оплат не возвращенным контрагентом в случае расторжения договоров (иных соглашений) для принятия управленческих решений;

· вести учет расчетов  с подотчетными лицами;

· вести учет расчетов  по предоставленным учреждением в соответствии с условиями заключенных договоров (контрактов), соглашений авансовым выплатам (кроме авансов, выданных подотчетным лицам), расчетов по принятым учреждением обязательствам за поставленные материальные ценности, оказанные услуги, выполненные работы, по иным основаниям, вытекающим из условий договоров, соглашений;

- формировать отчетность по расчетам и обязательствам.

2.5.
Направление учета «Учет нефинансовых активов»

2.5.1. Учреждение обязано:

- своевременно представлять расчеты и первичные учетные документы, необходимые для ведения учета нефинансовых активов и результатов инвентаризации.
2.5.2. Центр обязан:

· вести учет активов, находящихся в оперативном управлении  Учреждения и относящихся к основным средствам, нематериальным активам, непроизведенным активам, материальным запасам, иным видам материальных ценностей, а также учет операций, связанных с их выбытием (передачей, реализацией, списанием с балансового учета), получением (приобретением), созданием (изготовлением, сооружением, строительством), в том числе по формированию сумм фактических вложений Учреждения  в объекты нефинансовых активов, стоимости объекта учета, затрат на производство готовой продукции, выполнения работ, оказания услуг;

- вести учет расчетов с департаментом образования мэрии города Ярославля;

· вести учет расчетов по налогу на имущество организаций;

-
вести учет расчетов по земельному налогу;

- формировать отчетность по нефинансовым активам.

3. Права сторон

3.1. Учреждение имеет право:

- запрашивать от Центра информацию, не предусмотренную в данном договоре, но необходимую для принятия управленческих решений;

- запрашивать информацию от  Центра о выполнении показателей ПФХД Учреждения;

- инициировать проверку работы Центра по направлению «Расчет заработной платы» в случае наличия обоснованных жалоб, обращений работников Учреждения;

- при выявлении фактов ненадлежащего исполнения работниками Центра обязанностей, возложенных на них данным договором, требовать привлечения  виновных к дисциплинарной ответственности.

3.2. Центр имеет право:

-  запрашивать информацию, не предусмотренную в настоящем договоре, но необходимую Центру для выполнения функций по ведению Учета и Отчетности;

-  требовать своевременного и правильного оформления работниками Учреждения первичных учетных документов;

- не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые нарушают действующее законодательство и установленный порядок приема, оприходования, хранения и расходования денежных средств, оборудования, материальных и других ценностей;

-  требовать от Учреждения привлечения к ответственности лиц, допустивших нарушения при оформлении и предоставлении документов, а также при выявлении фактов нарушения действующего законодательства;

- принимать участие в проведении инвентаризации нефинансовых активов, расчетов и обязательств.

4. Ответственность сторон и порядок разрешения споров

4.1. Учреждение несёт ответственность за:

- своевременное представление надлежащее оформленных первичных учетных документов, предоставляемых Центру согласно настоящему договору;

- достоверность, полноту сведений, содержащихся в первичных документах, и их соответствие свершившимся фактам хозяйственной жизни;

- соблюдение работниками Учреждения требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» в отношении данных, связанных со служебной деятельностью, связанной с предметом настоящего договора.

4.2. Центр  несёт ответственность за:

- соответствие ведения Учета и Отчетности требованиям действующего законодательства;

- наличие  разрешения директора Учреждения (или исполняющего его обязанности) на представление внешним пользователям данных по заработной плате работников Учреждения;

- достоверность передаваемой на электронных носителях информации (реестров) для перечисления на лицевые счета сумм заработной платы работникам Учреждения и сумм страховых взносов и налоговых платежей и соответствие её фактическому  расчету заработной платы в Программном обеспечении;

- соблюдение работниками Центра требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» в отношении данных, связанных со служебной деятельностью, связанной с предметом настоящего договора;

- соответствие данных Учёта данным формируемой Отчетности.

4.3. За нарушение обязательств по договору стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.4. Разногласия и споры, которые могут возникнуть в ходе реализации настоящего договора и в связи с ним, стороны решают, по возможности, путём переговоров.

5. Прочие условия

5.1. Ведение Учета и составление Отчетности по настоящему договору осуществляется Центром на безвозмездной основе по всем видам финансового обеспечения.

5.2. Ни одна из сторон не имеет права передать свои права или обязанности, указанные в настоящем договоре, третьей стороне без письменного согласия другой стороны.

5.3. В случае необходимости выполнения обязанностей, не предусмотренных настоящим договором, не связанных с расчетом заработной платы, Учетом и Отчетностью, Учреждение имеет право на условиях трудового договора в свободное от основной работы время оформить с работником Центра выполнение другой регулярной оплачиваемой работы  в соответствии с ст. 282 Трудового кодекса Российской Федерации.

5.4. В случае разногласий между Центром и руководителем Учреждения по осуществлению отдельных хозяйственных операций первичные учетные документы по ним могут быть приняты к исполнению с письменного распоряжения руководителя Учреждения, который несет всю полноту ответственности за последствия осуществления таких операций.

5.5. Условия настоящего договора могут быть изменены только по взаимному согласию с обязательным составлением письменного документа в двух экземплярах, который является неотъемлемой частью настоящего договора. Все дополнения и изменения, внесенные в настоящий договор в одностороннем порядке не имеют юридической силы.

6. Срок действия и порядок расторжения

6.1. Договор вступает в силу с  ____________202__ г. и действует в течение 5 лет по ______________202__ года.

6.2. По мере необходимости стороны могут вносить в договор изменения и дополнения, оформляемые в виде дополнительных соглашений к настоящему договору. При отсутствии возражений обеих сторон по окончании срока  действия договора он считается продленным на тот же срок.

6.3. При неисполнении обязательств по договору одной из сторон, другая сторона может  расторгнуть договор досрочно, но не ранее окончания отчетного периода (месяца или квартала), при условии направления письменного предупреждения не менее, чем за 60 дней. В случае устранения нарушений сторона-инициатор расторжения может отозвать письменное предупреждение, и тогда настоящий договор считается не расторгнутым.

6.4. В случае расторжения договора Центр обязуется в течение трех рабочих дней после заключения соглашения о расторжении настоящего договора передать Учреждению по акту приема-передачи всю первичную учетную документацию, необходимую для дальнейшего ведения Учета и составления Отчетности.

6.5. Настоящий договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному экземпляру для каждой из сторон.

7. Юридические адреса и подписи сторон
	Муниципальное образовательное учреждение ______________________

_________________________________
	Муниципальное казенное учреждение Центр обеспечения функционирования образовательных учреждений ___________________ района (ов)

	Юридический адрес

1500__, г. Ярославль, 

ОГРН 

ИНН 

КПП 

ОКПО 

ОКВЭД 

Банковские реквизиты:

департамент финансов мэрии города Ярославля (________________лс 803.02.000.0)

Казначейский счет: 03231643787010007100

Единый казначейский счет: 40102810245370000065

Банк: ОТДЕЛЕНИЕ ЯРОСЛАВЛЬ БАНКА РОССИИ//УФК по Ярославской области г. Ярославль

БИК 017888102

Телефон: 

Электронный адрес: 

	Юридический адрес

1500__, г. Ярославль, ул. ________, д.___

ОГРН 

ИНН 


КПП 

ОКПО 

ОКВЭД 

Банковские реквизиты:

департамент финансов мэрии города Ярославля (МКУ ЦОФОУ _______________ района (-ов) лс 803.03.000.0)

Казначейский счет: 03231643787010007100

Единый казначейский счет: 40102810245370000065

Банк: ОТДЕЛЕНИЕ ЯРОСЛАВЛЬ БАНКА РОССИИ//УФК по Ярославской области г. Ярославль

БИК 017888102

Телефон: 

Бухгалтерия: 

Электронный адрес: 

	Руководитель                   

МП
	Руководитель                      

МП


Приложение к типовому договору
График документооборота
	№ п/п
	Наименование  документа / информации
	Вид документа (электронный (скан-копия), на бумаге
	Создание и заполнение документа                                                                                          (в том числе в целях оформления факта хозяйственной жизни)
	Срок представления документа
	Порядок представления (на бумаге или цифровой способ с указанием ресурса)

	
	
	
	Структурное подразделение
	Регламент документа
	
	

	
	
	
	
	ответственное лицо (лица), подписывающие документ
	вид подписи (ПЭП, КЭП, на бумаге)
	срок формирования, подписания (отказа от подписания) документа
	
	


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	НАПРАВЛЕНИЕ  УЧЕТА «РАСЧЕТЫ ПО ОПЛАТЕ ТРУДА»

	направление оборота документов «Учреждение (работник) → МКУ ЦОФОУ»

	1
	Приказ и документы, необходимые для назначения и выплаты ежемесячного пособия по уходу за ребенком лицам,
подлежащих обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством приложением подтверждающих документов  
	 на бумаге
	кадровая служба учреждения
	ответственное лицо, подписывающее документы
	на бумаге
	в день получения заявления
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня издания приказа
	 на бумаге

	2
	Документы с предыдущего места работы (справка о сумме заработной платы, иных выплат и вознаграждений за два календарных года, предшествующих году
прекращения работы) 
	 на бумаге
	кадровая служба учреждения
	ответственное лицо, подписывающее документы
	на бумаге
	в день получения документов
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документов
	 на бумаге

	3
	Приказ и документы, необходимые для назначения и выплаты единовременного пособия при рождении pe6енка  приложением подтверждающих документов 
	 на бумаге
	кадровая служба учреждения
	ответственное лицо, подписывающее документы
	на бумаге
	в день получения заявления
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня издания приказа
	 на бумаге


Приказ и заявление на замену лет при расчете пособия по временной нетрудоспособности и при расчете пособия до уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет в случае,  если в двух календарных годах, непосредственно предшествующих году наступления указанных страховых

	случаев, либо в одном из указанных годов застрахованное лицо находилось в отпуске по беременности и родам и (или) в отпуске по уходу за ребенком и замена лет приведет к увеличению пособия
	 на бумаге
	кадровая служба учреждения
	ответственное лицо, подписывающее документы
	на бумаге
	в день получения заявления
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня издания приказа
	 на бумаге
	

	5
	Приказ и заявление на получение социального пособия на погребение с приложением  справки о смерти (оригинал), выданной органами ЗAГC
	 на бумаге
	кадровая служба учреждения
	ответственное лицо, подписывающее документы
	на бумаге
	в день получения заявления
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня издания приказа
	 на бумаге

	6
	Заявление о добровольном вступлении в правоотношения по обязательному пенсионному страхованию в целях уплаты дополнительных страховых взносов на накопительную пенсию (форма ДСВ-1) 
	 на бумаге
	кадровая служба учреждения
	ответственное лицо, подписывающее документы
	на бумаге
	в день получения заявления
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения заявления
	 на бумаге

	7
	Приказ и заявление о перерасчете ранее назначенного страхового обеспечения по обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности в в связи с материнством с приложением подтверждающих документов 
	 на бумаге
	кадровая служба учреждения
	ответственное лицо, подписывающее документы
	на бумаге
	в день получения заявления
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня издания приказа
	 на бумаге

	8
	Заявление работника на предоставление налоговых вычетов с приложением подтверждающих документов
	электронный (скан), на бумаге
	кадровая служба учреждения
	ответственное лицо, подписывающее документы
	на бумаге
	в день получения заявления
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения заявления
	 на бумаге

	9
	Заявление работника на прекращение удержания из заработной платы профсоюзных взносов и прочих удержаний
	электронный (скан), на бумаге
	кадровая служба учреждения
	ответственное лицо, подписывающее документы
	на бумаге
	в день получения заявления
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения заявления
	 на бумаге

	10
	Заявление работника на удержание из заработной платы профсоюзных взносов и прочих удержаний
	электронный (скан), на бумаге
	кадровая служба учреждения
	ответственное лицо, подписывающее документы
	на бумаге
	в день получения заявления
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения заявления
	 на бумаге

	11
	Заявление работника, предусмотренное статьей 136 Трудового кодекса Российской Федерации, на перечисление заработной платы на банковскую карту с указанием платежных реквизитов
	 на бумаге
	кадровая служба учреждения
	ответственное лицо, подписывающее документы
	на бумаге
	в день получения заявления
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения заявления
	 на бумаге

	12
	Иные заявления работника, в том числе о предоставлении справок по заработной плате
	 на бумаге
	кадровая служба учреждения
	ответственное лицо, подписывающее документы
	на бумаге
	в день получения заявления
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения заявления
	 на бумаге

	13
	Исполнительные листы, судебные приказы (возврат исполнительных листов), постановление об обращении взыскания на заработную плату и иные доходы
	 на бумаге
	кадровая служба учреждения
	ответственное лицо, подписывающее документы
	на бумаге
	в день получения исполнительного листа (постановления)
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения заявления
	 на бумаге

	14
	Комплект документов для формирования тарификационного списка 
	электронный (скан), на бумаге
	ответственное лицо, подписывающее документы
	ответственное лицо, подписывающее документы
	на бумаге
	не позднее 3 (трёх) рабочих дней до установленного срока представления в департамент образования
	не позднее 3 (трёх) рабочих дней со дня формирования комплекта
	электронный (скан), на бумаге

	15
	Локальные нормативные акты об оплате труда 
	 на бумаге
	ответственное лицо, подписывающее документы
	ответственное лицо, подписывающее документы
	на бумаге
	в день принятия решения
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня утверждения акта (внесения в него изменений) 
	 на бумаге

	16
	Персональные данные принимаемого на работу (паспортные данные, ИНН, СНИЛС и иные)
	электронный (скан), на бумаге
	кадровая служба учреждения
	ответственное лицо, подписывающее документы
	на бумаге
	в день приема на работу
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня приема на работу
	 на бумаге

	17
	Приказ  о переносе части ежегодного оплачиваемого отпуска в случае временной нетрудоспособности работника
	электронный (скан), на бумаге
	кадровая служба учреждения
	ответственное лицо, подписывающее документы
	на бумаге
	в день издания приказа
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня издания приказа
	 на бумаге


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

работнику 

	
	электронный (скан), на бумаге
	кадровая служба учреждения
	ответственное лицо, подписывающее документы
	на бумаге
	в день издания приказа
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня издания приказа
	 на бумаге
	

	19
	Приказ о выплате материальной помощи и иных выплат работнику 
	электронный (скан), на бумаге
	кадровая служба учреждения
	ответственное лицо, подписывающее документы
	на бумаге
	в день издания приказа
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня издания приказа
	 на бумаге

	20
	Приказ о переводе работника на другую должность
	электронный (скан), на бумаге
	кадровая служба учреждения
	ответственное лицо, подписывающее документы
	на бумаге
	в день издания приказа
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня приема на работу
	 на бумаге

	21
	Приказ о поощрении
(награждении) уволенного работника 
	электронный (скан), на бумаге
	кадровая служба учреждения
	ответственное лицо, подписывающее документы
	на бумаге
	в день издания приказа
	не позднее 3-х (трех) рабочих дней со дня издания приказа
	 на бумаге

	22
	Приказ о предоставлении работнику отпуска по уходу за ребенком до 3-x лет
	электронный (скан), на бумаге
	кадровая служба учреждения
	ответственное лицо, подписывающее документы
	на бумаге
	в день издания приказа
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня издания приказа
	 на бумаге

	23
	Приказ о прекращении (расторжении) трудового договора  с работником (увольнении) с указанием дней неотработанного отпуска
	электронный (скан), на бумаге
	кадровая служба учреждения
	ответственное лицо, подписывающее документы
	на бумаге
	в день издания приказа
	не позднее 3-х (трех) рабочих дней со дня издания приказа
	 на бумаге

	24
	Приказ о премировании работников 
	электронный (скан), на бумаге
	кадровая служба учреждения
	ответственное лицо, подписывающее документы
	на бумаге
	в день издания приказа
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня издания приказа
	 на бумаге

	25
	Приказ об отзыве из отпуска работника
	электронный (скан), на бумаге
	кадровая служба учреждения
	ответственное лицо, подписывающее документы
	на бумаге
	в день издания приказа
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня издания приказа
	 на бумаге

	26
	Приказы о предоставлении отпуска работнику
	электронный (скан), на бумаге
	кадровая служба учреждения
	ответственное лицо, подписывающее документы
	на бумаге
	в день издания приказа
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня издания приказа
	 на бумаге

	27
	Приказы о приеме на работу
	электронный (скан), на бумаге
	кадровая служба учреждения
	ответственное лицо, подписывающее документы
	на бумаге
	в день издания приказа
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня приема на работу
	 на бумаге

	28
	Приказы об установлении (изменении) надбавок и доплат) работнику
	электронный (скан), на бумаге
	кадровая служба учреждения
	ответственное лицо, подписывающее документы
	на бумаге
	в день издания приказа
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня издания приказа
	 на бумаге


Расчет фонда оплаты труда 

	
	 на бумаге
	ответственное лицо, подписывающее документы
	ответственное лицо, подписывающее документы
	на бумаге
	в день принятия решения
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня утверждения штатного расписания
	 на бумаге
	

	30
	Справка об инвалидности ВТЭК
	 на бумаге
	кадровая служба учреждения
	ответственное лицо, подписывающее документы
	на бумаге
	в день получения справки
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения справки
	 на бумаге

	31
	Табель учета использования рабочего времени, в том числе корректировочный
	электронный (скан), на бумаге
	кадровая служба учреждения
	ответственное лицо, подписывающее документы
	на бумаге
	за первую половину месяца - не позднее 15 числа текущего месяца; за вторую половину месяца - не позднее последнего рабочего дня текущего месяца
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня подписания табеля
	 на бумаге

	32
	Штатное расписание (ОКУД 301017)
	 на бумаге
	ответственное лицо, подписывающее документы
	ответственное лицо, подписывающее документы
	на бумаге
	в день издания приказа об утверждении штатного расписания
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня утверждения штатного расписания
	 на бумаге

	направление оборота документов «МКУ ЦОФОУ → Учреждение (работник)»

	33
	Расчетно-платежные ведомости на выплату сумм заработной платы
	 на бумаге
	ответственное лицо, подписывающее документы
	ответственное лицо, подписывающее документы
	 на бумаге
	в день формирования документа
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня подписания документа
	 на бумаге

	34
	Расчётный листок о начислении и удержании заработной платы
	 на бумаге
	ответственное лицо, подписывающее документы
	ответственное лицо, подписывающее документы
	 на бумаге
	в день формирования документа
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня формирования документа
	 на бумаге

	35
	Реестр на перечисление денежных средств на лицевые счета работников в кредитные организации
	 на бумаге
	ответственное лицо, подписывающее документы
	ответственное лицо, подписывающее документы
	 на бумаге
	в день формирования документа
	в день формирования документа
	 на бумаге

	36
	Справки формы 2 НДФЛ и другие справки по заработной плате
	 на бумаге
	ответственное лицо, подписывающее документы
	ответственное лицо, подписывающее документы
	 на бумаге
	не позднее 3 (трёх) рабочих дней со дня поступления обращения (заявления)
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня подписания документа
	 на бумаге

	37
	Контроль расходования фонда оплаты труда
	электронный (скан), на бумаге
	ответственное лицо, подписывающее документы
	ответственное лицо, подписывающее документы
	на бумаге
	в день формирования документа
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня формирования документа
	электронный (скан), на бумаге

	НАПРАВЛЕНИЕ  УЧЕТА «ПЛАНИРОВАНИЕ И САНКЦИОНИРОВАНИЕ РАСХОДОВ»

	направление оборота документов «Учреждение  → МКУ ЦОФОУ»

	1
	Расчеты, необходимые для составления проекта бюджета и плана финансово-хозяйственной деятельности
	электронный (скан), на бумаге
	ответственное лицо, подписывающее документы
	ответственное лицо, подписывающее документы
	на бумаге
	не позднее 3 (трёх) рабочих дней со дня поступления распоряжения от департамента образования
	не позднее 5 (пяти) рабочих дней до установленного срока представления в департамент образования
	электронный (скан), на бумаге

	2
	Расчеты, возникающие в процессе исполнения ПФХД и требующие внесения в него соответствующих изменений
	электронный (скан), на бумаге
	ответственное лицо, подписывающее документы
	ответственное лицо, подписывающее документы
	на бумаге
	 - в срок не позднее последнего рабочего дня текущего месяца – для внесения изменений в 1 половине следующего месяца;
- в срок не позднее 13 числа текущего месяца – для внесения изменений во 2 половине текущего месяца
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня формирования документа
	электронный (скан), на бумаге

	направление оборота документов «МКУ ЦОФОУ → Учреждение»

	3
	Отчет, формируемый в программном обеспечении об исполнении финансовых показателей плана финансово-хозяйственной деятельности учреждения
	электронный (скан), на бумаге
	ответственное лицо, подписывающее документы
	ответственное лицо, подписывающее документы
	на бумаге
	 ежемесячно на  первое число месяца в день формирования документа
	не позднее 3 (трёх) рабочих дней со дня формирования документа
	электронный (скан), на бумаге

	НАПРАЛЕНИЕ  УЧЕТА «РАСЧЕТЫ И ОБЯЗАТЕЛЬСТВА»

	направление оборота документов «Учреждение (работник) → МКУ ЦОФОУ»

	1
	Акт о признании безнадежной к взысканию задолженности по доходам (ф. 0510436)
	электронный (скан), на бумаге
	комиссия по поступлению и выбытию активов
	комиссия по поступлению и выбытию активов
	 на бумаге
	в день принятия решения
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня события
	 на бумаге

	2
	Решение о списании задолженности, невостребованной кредиторами, со счета (ф. 0510437)
	электронный (скан), на бумаге
	инвентаризационная комиссия
	инвентаризационная комиссия
	 на бумаге
	в день принятия решения
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня события
	 на бумаге

	3
	Решение о признании (восстановлении) сомнительной задолженности по доходам (ф. 0510445)
	электронный (скан), на бумаге
	комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	 на бумаге
	в день принятия решения
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня события
	 на бумаге

	4
	Решение о восстановлении кредиторской задолженности (ф. 0510446)
	электронный (скан), на бумаге
	ответственное лицо, подписывающее документы
	ответственное лицо, подписывающее документы
	 на бумаге
	в день принятия решения
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня события
	 на бумаге

	5
	Решение о командировании на территории РФ (ф. 0504512)
	электронный (скан), на бумаге
	ответственное лицо, подписывающее документы
	подотчетное лицо
	 на бумаге
	не позднее 3 (трёх) рабочих дней до издания приказа
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня  издания приказа
	 на бумаге

	6
	Изменение Решения о командировании на территории РФ (ф. 0504513)
	электронный (скан), на бумаге
	ответственное лицо, подписывающее документы
	подотчетное лицо
	 на бумаге
	не позднее 3 (трёх) рабочих дней до издания приказа
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня  издания приказа
	 на бумаге

	7
	Отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520)
	электронный (скан), на бумаге
	ответственное лицо, подписывающее документы
	ответственное лицо, подписывающее документы
	 на бумаге
	не позднее 1 (одного) рабочего дня после возвращения из командировки
	не позднее 1 (одного) рабочего дня  со дня формирования отчета
	 на бумаге

	8
	Счета на оплату товарно-материальных ценностей, накладные на поставку товарно-материальные ценности
	на бумаге
	ответственное лицо, подписывающее документы
	ответственное лицо, подписывающее документы
	 на бумаге
	в день получения документа
	не позднее 1 (одного) рабочего дня  со дня получения документа
	 на бумаге

	9
	Акты выполненных работ (оказанных услуг),счета-фактуры, УПД, договора (муниципальные контракты), в том числе полученные по системе электронного документооборота (СБИС ++ и пр.) и ГОИС ЯО
	электронный (скан), на бумаге
	ответственное лицо, подписывающее документы
	ответственное лицо, подписывающее документы
	 на бумаге
	в день получения документа
	не позднее 1 (одного) рабочего дня  со дня получения документа
	 на бумаге

	10
	Акт о списании бланков строгой отчетности (ОКУД 0504816)
	электронный (скан), на бумаге
	ответственное лицо, подписывающее документы
	ответственное лицо, подписывающее документы
	 на бумаге
	в день принятия решения
	не позднее 1 (одного) рабочего дня  со дня формирования документа
	 на бумаге

	направление оборота документов «МКУ ЦОФОУ → Учреждение »

	1
	Инвентаризационная опись расчетов по поступлениям (ф. 0510464)
	электронный (скан), на бумаге
	ответственное лицо, подписывающее документы
	ответственное лицо, подписывающее документы
	электронный (скан), на бумаге
	в день принятия решения
	не позднее 1 (одного) рабочего дня  со дня получения документа
	 на бумаге

	2
	Акт о результатах инвентаризации (ОКУД 0504835)
	электронный (скан), на бумаге
	ответственное лицо, подписывающее документы
	ответственное лицо, подписывающее документы
	электронный (скан), на бумаге
	в день  оформления результатах инвентаризации 
	не позднее 1 (одного) рабочего дня  со дня оформления документа
	 на бумаге

	3
	Извещение об осуществлении закупки товара, работы, услуги для обеспечения государственных нужд при определении поставщика конкурентным способом
	электронный (скан), на бумаге
	ответственное лицо, подписывающее документы
	ответственное лицо, подписывающее документы
	электронный (скан), на бумаге
	в день формирования документа
	не позднее 1 (одного) рабочего дня  со дня оформления документа
	электронный (скан), на бумаге

	4
	Извещение об осуществлении закупки товара, работы, услуги для обеспечения государственных нужд при определении поставщика конкурентным способом
	электронный (скан), на бумаге
	ответственное лицо, подписывающее документы
	ответственное лицо, подписывающее документы
	электронный (скан), на бумаге
	в день формирования документа
	не позднее 1 (одного) рабочего дня  со дня оформления документа
	электронный (скан), на бумаге

	НАПРАВЛЕНИЕ  УЧЕТА «УЧЕТ  НЕФИНАНСОВЫХ  АКТИВОВ»

	направление оборота документов «Учреждение → МКУ ЦОФОУ»

	1
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0510448)
	электронный (скан), на бумаге
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	на бумаге
	в день приемки нефинансовых активов
	не позднее 1 (одного) рабочего дня  со дня оформления документа
	 на бумаге

	2
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов (ф. 0510450) 
	электронный (скан), на бумаге
	ответственное лицо, подписывающее документы
	ответственное лицо, подписывающее документы
	на бумаге
	в день перемещения нефинансовых активов
	не позднее 1 (одного) рабочего дня  со дня оформления документа
	 на бумаге

	3
	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ф. 0510454)
	электронный (скан), на бумаге
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	на бумаге
	в день принятия решения
	не позднее 1 (одного) рабочего дня  со дня оформления документа
	 на бумаге

	4
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210)
	электронный (скан), на бумаге
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	на бумаге
	в день выдачи материальных ценностей
	не позднее 1 (одного) рабочего дня  со дня оформления ведомости за отчетный период
	 на бумаге

	5
	Акт о списании материальных запасов (ОКУД 0504230) с приложениями
	электронный (скан), на бумаге
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	на бумаге
	в день принятия решения
	не позднее 1 (одного) рабочего дня  со дня оформления документа
	 на бумаге

	6
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф. 0504143)
	электронный (скан), на бумаге
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	на бумаге
	в день принятия решения
	не позднее 1 (одного) рабочего дня  со дня оформления документа
	 на бумаге

	7
	Акт о списании бланков строгой отчетности (ОКУД 0504816)
	электронный (скан), на бумаге
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	на бумаге
	в день принятия решения
	не позднее 1 (одного) рабочего дня  со дня оформления документа
	 на бумаге

	8
	Акт приемки товаров, работ, услуг (ф. 0510452)                                                                                 
	электронный (скан), на бумаге
	приемочная комиссия
	приемочная комиссия
	на бумаге
	в день приемки товаров, услуг
	не позднее 1 (одного) рабочего дня  со дня оформления документа
	 на бумаге

	9
	Требование-накладная (ф. 0510451)
	электронный (скан), на бумаге
	ответственное лицо, подписывающее документы
	ответственное лицо, подписывающее документы
	на бумаге
	в день приемки нефинансовых активов
	не позднее 1 (одного) рабочего дня  со дня оформления документа
	 на бумаге

	10
	Акт приема-передачи объектов, полученных в личное пользование (ф. 0510434)
	электронный (скан), на бумаге
	ответственное лицо, подписывающее документы
	ответственное лицо, подписывающее документы
	на бумаге
	в день выдачи объектов в личное пользование
	не позднее 1 (одного) рабочего дня  со дня оформления документа
	 на бумаге

	11
	Решение о прекращении признания активами объектов нефинансовых активов (ф. 0510440)
	электронный (скан), на бумаге
	комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	на бумаге
	в день принятия решения
	не позднее 1 (одного) рабочего дня  со дня оформления документа
	 на бумаге

	12
	Решение о признании объектов нефинансовых активов (ф. 0510441)
	электронный (скан), на бумаге
	комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	на бумаге
	в день принятия решения
	не позднее 1 (одного) рабочего дня  со дня оформления документа
	 на бумаге

	13
	Решение о проведении инвентаризации (ф. 0510439)
	электронный (скан), на бумаге
	ответственное лицо, подписывающее документы
	ответственное лицо, подписывающее документы
	на бумаге
	за 10 рабочих дней  до начала инвентаризации
	не позднее 1 (одного) рабочего дня  со дня оформления документа
	 на бумаге

	14
	Изменение Решения о проведении инвентаризации (ф. 0510447)
	электронный (скан), на бумаге
	ответственное лицо, подписывающее документы
	ответственное лицо, подписывающее документы
	на бумаге
	за 3 рабочих дней  до внесения изменения
	не позднее 1 (одного) рабочего дня  со дня оформления документа
	 на бумаге

	15
	Акт о результатах инвентаризации наличных денежных средств (ф. 0510836)
	электронный (скан), на бумаге
	инвентаризационная комиссия
	инвентаризационная комиссия
	на бумаге
	в течение 3 (трёх) рабочих дней по окончании инвентаризации
	не позднее 1 (одного) рабочего дня  со дня оформления документа
	 на бумаге

	направление оборота документов «МКУ ЦОФОУ → Учреждение»

	1
	Инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств (ф. 0510464)
	электронный (скан), на бумаге
	инвентаризационная комиссия
	инвентаризационная комиссия
	на бумаге
	в день начала инвентаризации, указанный в Решении об инвентаризации
	не позднее 1 (одного) рабочего дня  со дня начала инвентаризации
	 на бумаге

	2
	Инвентаризационная опись наличных денежных средств (ф. 0510464)
	электронный (скан), на бумаге
	инвентаризационная комиссия
	инвентаризационная комиссия
	на бумаге
	в день начала инвентаризации, указанный в Решении об инвентаризации
	не позднее 1 (одного) рабочего дня  со дня начала инвентаризации
	 на бумаге

	3
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов (ф. 0510466)
	электронный (скан), на бумаге
	инвентаризационная комиссия
	инвентаризационная комиссия
	на бумаге
	в день начала инвентаризации, указанный в Решении об инвентаризации
	не позднее 1 (одного) рабочего дня  со дня начала инвентаризации
	 на бумаге

	4
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документовв (ф. 0510465)
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