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Приложение 16
к Учетной политике
для целей бюджетного учета
Перечень

документов, порядок и сроки представления их

в финансово-экономическое управление
 структурными подразделениями и должностными лицами учреждения

	№№

п/п
	Наименование документа
	Форма
	Структурное подразделение или должностные лица, ответственные за составление и представление документа 
	Должностные лица, подписывающие документ
	Срок

составления и представления в ФЭУ ГУ
	Должностное лицо ФЭУ


	1.
	Выписки или копии приказов МЧС РФ о личному составу
	
	Отдел административной работы
	
	По мере поступления не позднее 3 дней
	Начальник отдела начисления заработной платы, денежного довольствия и социальных выплат,

специалист по расчетам по оплате труда отдела начисления заработной платы, денежного довольствия и социальных выплат

	2.
	Приказы начальника Главного управления, регулирующие выплаты личному составу
	типовые формы
	Отдел кадровой, воспитательной работы и профессионального обучения
	Руководитель
	По мере подписания

не позднее 3 дней
	Начальник отдела начисления заработной платы, денежного довольствия и социальных выплат,

специалист по расчетам по оплате труда отдела начисления заработной платы, денежного довольствия и социальных выплат

	3.
	Приказы начальника Главного управления на выплату аванса для оплаты проезда в отпуск
	типовые формы
	Отдел кадровой, воспитательной работы и профессионального обучения
	Руководитель
	По мере подписания

не позднее 3 дней
	Начальник отдела начисления заработной платы, денежного довольствия и социальных выплат,

специалист по расчетам по проезду в отпуск отдела бухгалтерского учета и отчетности

	4.
	Должностные инструкции специалистов
	
	Начальник финансово-экономического управления (главный бухгалтер)
	Руководитель
	По мере замены новыми
	Начальник финансово-экономического управления (главный бухгалтер)

	5.
	Годовые отчеты по бухгалтерской и бюджетной отчетности, налоговые отчеты и балансы учреждения, пояснительные записки.

Годовые финансовые отчеты МЧС.
Статистическая отчетность

	Согласно приказу МФ РФ №191н,

НК РФ
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности (заместитель главного бухгалтера), заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности,
Начальник отдела начисления заработной платы, денежного довольствия и социальных выплат
	Руководитель,
главный бухгалтер
	Ежегодно согласно приказу МФ РФ №191Н.

Согласно требованиям НК РФ.

Ежегодно до 15 января.
	Начальник финансово-экономического управления (главный бухгалтер), начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности (заместитель главного бухгалтера) ФЭУ
заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности ФЭУ


	6.
	Ежемесячные, квартальные бухгалтерские и налоговые отчеты и балансы учреждения, пояснительные записки.

Статистическая отчетность

	Согласно приказу МФ РФ №191н,

НК РФ
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности (заместитель главного бухгалтера), заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности специалисты ФЭУ по направлениям, 

Начальник отдела начисления заработной платы, денежного довольствия и социальных выплат


	Руководитель,

главный бухгалтер
	Ежемесячно, за 1 квартал, 1 полугодие, 9 месяцев согласно приказу МФ РФ № 191Н.
Согласно требованиям НК РФ.
	Начальник финансово-экономического управления (главный бухгалтер), начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности (заместитель главного бухгалтера) ФЭУ
заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности ФЭУ


	7.
	Табель использования рабочего времени
	0301007
	Руководители структурных подразделений


	Руководители структурных подразделений
	до 2 числа месяца следующего за отчетным
	Специалист по расчетам по оплате труда отдела начисления заработной платы, денежного довольствия и социальных выплат

	8.
	Расчетные ведомости по начислению заработной платы
	Согласно постановлению Госкомстата РФ от 05.01.2004 № 1
	Начальник отдела начисления заработной платы, денежного довольствия и социальных выплат
	Руководитель учреждения, заместитель руководителя учреждения, главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	По мере расчетов
	Специалист по расчетам по оплате труда отдела начисления заработной платы, денежного довольствия и социальных выплат

	9.
	Списки на перечисление заработной платы, алиментов
	Типовая
	Начальник отдела начисления заработной платы, денежного довольствия и социальных выплат
	Руководитель учреждения, заместитель руководителя учреждения, главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	По мере расчетов
	Начальник отдела начисления заработной платы, денежного довольствия и социальных выплат

	10.
	Договоры гражданско-правового характера
	Типовая согласно ГК РФ
	Начальник юридического отдела, руководитель учреждения, заместитель руководителя учреждения
	Руководитель учреждения, заместитель руководителя учреждения
	Не позднее 16 и 25 числа текущего месяца
	Специалист по расчетам по оплате труда отдела начисления заработной платы, денежного довольствия и социальных выплат

	11.
	Сведения для ведения индивидуального (персонифицированного) учета  стаже, заработке и начисленных страховых взносах
	согласно Постановлению Правления ПФР от 31.10.2022 №245п
	Начальник отдела начисления заработной платы, денежного довольствия и социальных выплат
	Руководитель учреждения, заместитель руководителя учреждения
	Ежемесячно
	Специалист по расчетам по оплате труда отдела начисления заработной платы, денежного довольствия и социальных выплат

	12.
	Путевые листы
	Типовая
	Начальник УМТО,

начальники структурных подразделений, лица, ответственные за эксплуатацию техники
	Начальник УМТО,

начальники структурных подразделений, лица, ответственные за эксплуатацию техники
	Ежемесячно не позднее 10 числа текущего месяца за истекший
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности ФЭУ

Васькина О.Ю.

	13.
	Договоры и соглашения
	В соответствии с ГК РФ и БК РФ
	Должностные лица, согласно должностным инструкциям
	Руководитель учреждения
	По мере подписания, в течение 1 дня
	Начальник финансово-экономического управления (главный бухгалтер)

	14.
	Исполнительные листы, постановления об удержании, предложения в адрес администрации
	Типовая
	Отдел административной работы
	Руководитель учреждения, заместитель руководителя учреждения,  начальник юридического отдела
	По мере поступления,
	Начальник финансово-экономического управления (главный бухгалтер),
Начальник отдела начисления заработной платы, денежного довольствия и социальных выплат,

специалист по расчетам по оплате труда отдела начисления заработной платы, денежного довольствия и социальных выплат

	15.
	Листы нетрудоспособности
	Типовая
	Начальник отдела начисления заработной платы, денежного довольствия и социальных выплат
	Руководитель учреждения, заместитель руководителя учреждения, главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	По мере поступления
	Специалист по расчетам по оплате труда отдела начисления заработной платы, денежного довольствия и социальных выплат

	16.
	Документы по инвентаризации зданий, сооружений и др. ТМЦ (протоколы, описи, сличительные ведомости и т.п.)
	Согласно постановлению Госкомстата РФ от 18.08.1998 № 88
	Должностные лица согласно приказу руководителя о назначении инвентаризационных комиссий
	Руководитель учреждения, члены комиссий
	Согласно приказу о проведении инвентаризации
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности ФЭУ

Васькина О.Ю.

	17.
	Документы по инвентаризации финансовых обязательств, расчетов и т.д., (протоколы, описи, сличительные ведомости и т.п.)
	Согласно постановлению Госкомстата РФ от 18.08.1998 № 88
	Должностные лица согласно приказу Руководителя о назначении инвентаризационных комиссий
	Руководитель, члены комиссий
	Согласно приказу о проведении инвентаризации
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности ФЭУ

Думанская Т.Б.

	18.
	Акты и ведомости переоценки основных средств, ведомости определение износа по переоценке, протоколы, отчеты.
	Разработанные и утвержденные приказом руководителя
	Должностные лица согласно приказу Руководителя о назначении инвентаризационных комиссий
	Руководитель, члены комиссий
	Согласно приказу о проведении инвентаризации
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности ФЭУ

Васькина О.Ю.

	19.
	Акты о приеме, сдаче, списании имущества и материалов
	Согласно  Постановлению Госкомстата РФ от 21.07. 2003 №7


	Должностные лиц согласно договору о полной материальной ответственности работника. Должностные лица согласно приказа о назначении материально-ответственных лиц на текущий финансовый год
	Должностные лица согласно приказа о назначении материально-ответственных лиц
	По мере оформления
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности ФЭУ

Васькина О.Ю.

	20.
	Авансовые отчеты по командировочным расходам, по проезду в отпуск сотрудников
	Согласно Приказу МФ РФ от 15.12.2010 №173н
	Подотчетное лицо
	Руководитель учреждения, заместитель руководителя учреждения, главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	По мере необходимости

По истечении 3-х дней после возвращения из командировки
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности ФЭУ
Белых Е.В.

	21.
	Справки и др. документы по налоговым льготам физических лиц, справки о доходах
	Типовые
	Начальник отдела начисления заработной платы, денежного довольствия и социальных выплат
	Руководитель учреждения, заместитель руководителя учреждения, главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	По мере необходимости
	Специалист по расчетам по оплате труда отдела начисления заработной платы, денежного довольствия и социальных выплат

	22.
	Утвержденная номенклатура дел ФЭУ, описи дел сданных в архив, акты по уничтожению и др.
	Приложение 2 к перечню типовых документов Главархив РФ
	Главный бухгалтер,

начальник отдела начисления заработной платы, денежного довольствия и социальных выплат
	Руководитель, председатель центральной экспертной комиссии
	По истечении срока надобности
	Ведущий специалист-эксперт ПЭО ФЭУ
Коверная Г.В.

	23.
	Приказы, распоряжения по учреждению не личного характера
	ГОСТ
	Специалисты
	Руководитель
	По мере необходимости
	Начальник финансово-экономического управления (главный бухгалтер),
начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности (заместитель главного бухгалтера) ФЭУ

	24.
	Уставы, Положения, Учредительные договоры, свидетельства о государственной регистрации, письма Госкомстата и др., структурных подразделений, филиалов и юридических лиц, учрежденных учреждением. Копии
	Типовая
	Специалисты  юридического отдела
	Должностные лица
	По мере возникновения
	Начальник финансово-экономического управления (главный бухгалтер), начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности (заместитель главного бухгалтера) ФЭУ

	25.
	Счета-фактуры, акты выполненных работ, накладные, упд
	Согласно постановлению Правительства РФ от 26.12.2011 № 1137 и постановлению Госкомстата РФ от 25.12.1998 № 132
	Начальники управлений, отделов по направлениям деятельности
	Начальник Главного управления, или лицо, его замещающее
	Документы предоставляются датой приемки товара, работ, услуг. Срок приемки должен соответствовать условиям договора, контракта. Если условиями договора, контракта срок приемки не оговорен, то срок приемки товара, работ, услуг - не более 20-ти рабочих дней
	Ведущий бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности финансово-экономического управления Ткаченко Н.В., инспектор
отдела бухгалтерского учета и отчетности финансово-экономического управления Демиденко Е.А., начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности финансово-экономического управления (заместитель главного бухгалтера) Думанская Т.Б.

	26.
	Решения (протоколы) комиссии по социальным выплатам, выписки из решений, протоколы заседаний. Копии
	Примерная, разработанная и утвержденная приказом руководителя учреждения
	Начальники структурных подразделений, секретарь комиссии по социальным выплатам
	Руководитель учреждения, должностные лица в соответствии с положением о комиссии по социальным выплатам
	По мере необходимости, не реже 1 раза в квартал
	Ведущий специалист-эксперт ПЭО ФЭУ

Коверная Г.В.

	27.
	Акты документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности структурных подразделений, в том числе ИФНС, включая юридические лица. Копии
	Типовая
	Должностные лица, осуществляющие проверку
	Руководитель учреждения, заместитель руководителя учреждения, главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера
	По мере возникновения
	Начальник финансово-экономического управления (главный бухгалтер), начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности (заместитель главного бухгалтера) ФЭУ

	28.
	Положения о деятельности подразделений учреждения, включая коллективный договор. Копии
	Примерная, разработанная и утвержденная приказом руководителя учреждения
	Начальники структурных подразделений
	Руководитель учреждения
	По мере возникновения
	Начальник финансово-экономического управления (главный бухгалтер)

	29.
	Законодательные акты РФ,  субъекта Федерации (указы, законы, инструкции, письма, телеграммы и т.п.)
	Типовая
	Отдел административной работы
	Должностные лица
	По мере издания
	Начальник финансово-экономического управления (главный бухгалтер)

	30.
	Выписка из лицевого счета администратора доходов бюджета и приложенные к ней расчетные документы
	Пр. Минфина от 18.12.2013 № 125н
	Управление федерального казначейства
	Должностные лица УФК
	Не позднее дня следующего за днем поступления платежа
	Ведущий бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности Рыжкина Д.А.

	31.
	Журналы по учету начислений и поступлений административных штрафов
	Пр, МЧС России от 28.06.2012 № 385
	Должностные лица, ответственные за ведение сводных учетных документов
	Должностные лица, ответственные за ведение сводных учетных документов
	Ежемесячно, в установленные Приказом ГУ сроки.
	Ведущий бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности Рыжкина Д.А.

	32.
	Запрос на выяснение принадлежности платежа
	Пр. Минфина от 18.12.2013 № 125н
	Управление федерального казначейства
	Руководитель, главный бухгалтер
	В течение 3-х рабочих дней с даты поступления
	Ведущий бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности Рыжкина Д.А.

	33.
	Уведомление об уточнении принадлежности платежа
	Пр. Минфина от 18.12.2013 № 125н
	Управление федерального казначейства
	Руководитель, главный бухгалтер
	Не позднее дня следующего за днем поступления уведомления
	Ведущий бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности Рыжкина Д.А.

	34.
	Заявление на возврат сумм излишне (ошибочно) уплаченных (взысканных)
	Пр. ГУ МЧС России по РК от 07.09.2012 № 473
	Заявитель
	Заявитель
	В срок установленный приказом
	Ведущий бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности Рыжкина Д.А.

	35.
	Решение администратора поступлений в бюджет о возврате поступлений
	Пр. ГУ МЧС России по РК от 07.09.2012 № 473
	Ответственные должностные лица ГУ МЧС России по РК
	Руководитель, главный бухгалтер, ответственное должностное лицо
	Не позднее дня, следующего за днем подписания руководителем
	Ведущий бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности Рыжкина Д.А.

	36.
	Акт сверки о перечислении поступлений в бюджеты бюджетной системы РФ
	п. 3.5. Пр. МЧС России от 28.06.2012 №385
	Управление федерального казначейства
	Руководитель, главный бухгалтер
	Ежемесячно, на 1 число месяца
	Ведущий бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности Рыжкина Д.А.

	37.
	Прогноз поступления доходов в бюджеты бюджетной системы РФ
	Пр. ГУ МЧС России по РК от 07.09.2012 № 473
	подразделения ГУ
	Руководитель, главный бухгалтер ФКУ, ФГКУ, ответственные лица ГУ
	До 3 марта, до 3 июня, до 3 сентября, до 3 ноября
	Ведущий бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности Рыжкина Д.А.

	38.
	Решение о командировании на территории Российской Федерации (ф. 0504512)
Изменение Решения о командировании на территории Российской Федерации (ф. 0504513)

Решение
о командировании на территорию иностранного государства
(код формы 0504515)
Изменение Решения о командировании на территорию иностранного государства (ф. 0504516)
	Приказ Минфина России от 30.03.2015 г. № 52н
	Специалист по кадрам специалист отдела организации пожаротушения готовит.
Подотчетное лицо представляет.

	Заголовочную часть, место и сроки командирования подразд.1.1 раздела 1 формирует и подписывает специалист по кадрам.

Информацию в подразделах 1.1 - 1.3 раздела 1 "Условия командирования" и в разделе 2 "Обоснование командировочных расходов" подписывает начальник отдела.

Справочную информацию о задолженности, информацию разд.3 «Финансовое обеспечение» формирует и подписывает бухгалтер.

Утверждает руководитель
	В день выдачи денег под отчет
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности ФЭУ

Белых Е.В.

	39.
	Заявка-обоснование закупки товаров, работ, услуг малого объема (ф. 0504518)
	Приказ Минфина России от 30.03.2015 г. № 52н
	Должностное лицо, ответственное за выдачу подотчетных денежных средств, документов готовит.
Подотчетное лицо

(при закупке за наличные денежные средства) представляет.
	Информацию разделов 1 и 2 формирует и подписывает контрактный управляющий.

Информацию раздела 3 формирует и подписывает начальник отдела.

Справочную информацию о задолженности формирует и подписывает бухгалтер.

Утверждает руководитель.


	В день принятия решения
	Инспектор  отдела бухгалтерского учета и отчетности ФЭУ

Демиденко Е.А.

	40.
	Заявка-обоснование закупки товаров, работ, услуг малого объема (ф. 0504518) через подотчетное лицо
	Приказ Минфина России от 30.03.2015 г. № 52н
	Должностное лицо, ответственное за выдачу подотчетных денежных средств, документов готовит.
Подотчетное лицо

(при закупке за наличные денежные средства) представляет.
	Информацию разделов 1 и 2 формирует и подписывает контрактный управляющий.

Информацию раздела 3 формирует и подписывает начальник отдела.

Справочную я информацию о задолженности формирует и подписывает бухгалтер.

Утверждает руководитель.


	В день принятия решения
	Инспектор  отдела бухгалтерского учета и отчетности ФЭУ

Демиденко Е.А.

	41.
	Отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520)


	Приказ Минфина России от 30.03.2015 г. № 52н
	Должностное лицо, ответственное за выдачу подотчетных денежных средств, документов готовит Подотчетное лицо представляет
	Обоснованность произведенных расходов и правильность оформления проверяет и подписывает бухгалтер.

Утверждает руководитель.
	По истечении 3 дней по прибытии из командировки. Не позднее трех рабочих дней со дня истечения срока, на который были выданы денежные документы, денежные средства. Одновременно с представлением

- Решения о командировании (ф. 0504512),

- Изменения Решения о командировании (ф. 0504513),

- Решения о командировании (ф. 0504515),

- Изменения Решения о командировании (ф. 0504516),

- Заявки на закупку (ф. 0504518).
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности ФЭУ

Белых Е.В.
Инспектор  отдела бухгалтерского учета и отчетности ФЭУ

Демиденко Е.А.

	42.
	Акт приема-передачи объектов, полученных   в   личное   пользование (ф. 0510434)
	Приказ Министерства Финансов Российской Федерации от 15.04.2021 № 61н
	Ответственный

исполнитель
	Подписывает лицо, ответственное за выдачу имущества в личное пользование (получение возвращенного имущества).

Подписывает лицо, получившее имущество в личное пользование (возвратившим имущество).
	В течение рабочего дня
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности ФЭУ

Васькина О.Ю.

	43.
	Решение о проведении инвентаризации (ф.0510439)
	Приказ Министерства Финансов Российской Федерации от 15.04.2021 № 61н
	Ответственный

исполнитель
	Подписывает ответственный исполнитель, подготовивший документ.
Утверждает руководитель.
	В день принятия решения
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности ФЭУ

Васькина О.Ю.

	44.
	Решение о прекращении признания активами объектов нефинансовых активов (ф. 0510440)
	Приказ Министерства Финансов Российской Федерации от 15.04.2021 № 61н
	Отв. исполнитель


	Комиссия выносит решение и подписывает.

Утверждает руководитель
	В день принятия решения
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности ФЭУ

Васькина О.Ю.

	45.
	Акт о результатах инвентаризации наличных денежных средств (ф. 0510836)
	Приказ Министерства Финансов Российской Федерации от 15.04.2021 № 61н
	Отв. исполнитель

из состава инвентаризационной комиссии Инвентаризационная комиссия
	Комиссия выносит решение и подписывает.

Утверждает руководитель
	В день проведения инвентаризации
	Инспектор  отдела бухгалтерского учета и отчетности ФЭУ

Демиденко Е.А.

	46.
	Решение о признании объектов нефинансовых активов (ф. 0510441)
	Приказ Министерства Финансов Российской Федерации от 15.04.2021 № 61н
	Уполномоченный член комиссии готовит.
Комиссия представляет.
	Комиссия выносит решение и подписывает.


	Не позднее рабочего дня, следующего за днем:

- завершения капитальных вложений в объект нефинансового актива;

- регистрации права оперативного управления;

- подписания акта выполненных работ по реконструкции, модернизации, дооборудованию;

- безвозмездного получения объектов нефинансовых активов;

- принятия решения о возмещении ущерба в натуральной форме.


	

	47.
	Изменение Решения о проведении инвентаризации (ф.0510447)
	Приказ Министерства Финансов Российской Федерации от 15.04.2021 № 61н
	Отв. исполнитель


	Ответственный исполнитель формирует и подписывает.

Утверждает руководитель.
	В день принятия решения
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности ФЭУ

Васькина О.Ю.

	48.
	Решение о компенсации расходов на оплату стоимости проезда и провоза багажа для лиц, работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, и членов их семей (ф. 0504517) (далее - Решение о компенсации (ф. 0504517)
	Приказ Министерства Финансов Российской Федерации от 15.04.2021 № 61н
	Ответственный

Исполнитель готовит. Подотчетное лицо представляет.


	Информация, указанная в разделе 1 подписывается подотчетным лицом
Информацию разделов 1 и 2 формирует и подписывает ответственный исполнитель.

Справочную информацию о задолженности формирует и подписывает бухгалтер.

Утверждает руководитель.


	В день выдачи денег под отчет 
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности ФЭУ

Белых Е.В.


Начальник финансово-экономического управления

(главный бухгалтер)

подполковник внутренней службы

          
                                               М.Г. Кусова

