
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
Государственное учреждение -  Отделение Пенсионного фонда Российской

Федерации по Алтайскому краю

ПРИКАЗ

г. Барнаул

Об утверждении Учетной политики 

и Графика документооборота

В соответствии с бюджетным законодательством Российской 

Федерации и в целях установления особенностей ведения бюджетного учета 

в Государственном учреждении -  Отделении Пенсионного фонда Российской 

Федерации по Алтайскому краю, а также во исполнение требований 

федеральных стандартов бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора: «Концептуальные основы бухгалтерского учета и 

отчетности организаций государственного сектора», утвержденного 

приказом Минфина России от 31.12.2016 № 256н, «Учетная политика, 

оценочные значения и ошибки», утвержденного приказом Минфина от 

30.12.2017 № 274н, а также Инструкции по применению 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, 

утвержденной приказом Минфина России от 1 декабря 2010 г. № 157н, в
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целях своевременного представления документов в управление казначейства

для отражения в бухгалтерском учете,

п р и к а з ы в а ю :

1. Применять в Отделении Учетную политику по исполнению бюджета 

Пенсионного фонда Российской Федерации, утвержденную постановлением 

Правления ПФР от 30.12.2021 № 437п.

2. Утвердить Учетную политику Государственного учреждения - 

Отделения Пенсионного фонда Российской Федерации по Алтайскому краю 

по исполнению бюджета Пенсионного фонда Российской Федерации 

(Приложение 1).

3. Утвердить График документооборота (Приложение 2).

4. Применять Учетную политику Государственного учреждения - 

Отделения Пенсионного фонда Российской Федерации по Алтайскому краю 

по исполнению бюджета Пенсионного фонда Российской Федерации и 

График документооборота с 1 января 2022 года.

5. Считать утратившими силу приказы Отделения от 21.12.2019 №370 

«Об утверждении Учетной политики», от 30.12.2020 № 548 «О внесении 

изменений Учетную политику Отделения по исполнению бюджета ПФР, 

утвержденную приказом Отделения от 31.12.2019 г. № 370», от 30.12.2020 

№ 549 «Об утверждении Графика документооборота».

6. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Заместитель Управляющего Отделением О.М. Клиндухова

Коваленко Денис Игоревич 
т. 1126
Заречнева Марина Михайловна 
т. 1043
Баскакова Татьяна Александровна 
т. 1044



Приложение 1

УТВЕРЖДЕНО 
приказом ОПФР 
по Алтайскому краю 
от 30. /Л. ЛОсЯ. /  № S S S

Учетная политика
Государственного учреждения - Отделения Пенсионного фонда 

Российской Федерации по Алтайскому краю 
по исполнению бюджета Пенсионного фонда Российской Федерации

Учетная политика Государственного учреждения - Отделения Пенсионного 
фонда Российской Федерации по Алтайскому краю (далее по тексту -  Учетная 
политика Отделения) определяет особенности ведения бюджетного учета и 
составления бюджетной отчетности в Отделении по исполнению бюджета ПФР.

I. Общие положения

1.1. Настоящая Учетная политика разработана в соответствии с нормами:
- Бюджетного кодекса Российской Федерации;
- Гражданского кодекса Российской Федерации;
- Налогового кодекса Российской Федерации;
- Трудового кодекса Российской Федерации;
- Федерального закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
-Федерального закона о бюджете Пенсионного фонда Российской

Федерации на соответствующий финансовый год и на плановый период;
- приказа Министерства финансов Российской Федерации от 31.12.2016 

№ 25 6н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для 
организации государственного сектора «Концептуальные основы бухгалтерского 
учета и отчетности организации государственного сектора»;

- приказа Министерства финансов Российской Федерации от 31.12.2016 
№ 257н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для 
организации государственного сектора «Основные средства»;

- приказа Министерства финансов Российской Федерации от 31.12.2016 
№ 25 8н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для 
организации государственного сектора «Аренда»;

- приказа Министерства финансов Российской Федерации от 31.12.2016 
№ 259н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для 
организации государственного сектора «Обесценение активов»;

- приказа Министерства финансов Российской Федерации от 31.12.2016 
№ 260н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для 
организации государственного сектора «Представление бухгалтерской 
(финансовой) отчетности»;

- приказа Министерства финансов Российской Федерации от 30.12.2017 
№ 274н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для 
организаций государственного сектора «Учетная политика, оценочные значения и 
ошибки»;
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- приказа Министерства финансов Российской Федерации от 30.12.2017 
№ 275н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для 
организаций государственного сектора «Событие после отчетной даты»;

- приказа Министерства финансов Российской Федерации от 30.12.2017 
№ 278н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для 
организаций государственного сектора «Отчет о движении денежных средств»;

- приказа Министерства финансов Российской Федерации от 27.02.2018 
№ 32н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для 
организаций государственного сектора «Доходы»;

приказа Министерства финансов Российской Федерации 
от 28 февраля 2018 г. № 34н «Об утверждении федерального стандарта
бухгалтерского учета для организаций государственного сектора 
«Непроизведенные активы»;

приказом Министерства финансов Российской Федерации
от 28 февраля 2018 г. № 37н «Об утверждении федерального стандарта
бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Бюджетная
информация в бухгалтерской (финансовой) отчетности»;

приказом Министерства финансов Российской Федерации
от 30 мая 2018 г. № 124н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского 
учета для организаций государственного сектора «Резервы. Раскрытие информации 
об условных обязательствах и условных активах»;

приказом Министерства финансов Российской Федерации
от 7 декабря 2018 г. № 256н «Об утверждении федерального стандарта
бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Запасы»;

- приказом Министерства финансов Российской Федерации от 15 ноября 
2019 г. № 181н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета 
государственных финансов «Нематериальные активы»;

- приказом Министерства финансов Российской Федерации от 15 ноября
2019 г. № 184н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета 
государственных финансов «Выплаты персоналу»;

- приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30 июля 2020 г. 
№ 129н «Финансовые инструменты»;

- приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30 декабря 
2017 г. № 277н «Информация о связанных сторонах»;

приказом Министерства финансов Российской Федерации
от 29 декабря 2018 г. № 305н «Об утверждении федерального стандарта 
бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Бухгалтерская 
(финансовая) отчетность с учетом инфляции»;

приказом Министерства финансов Российской Федерации
от 29 сентября 2020 г. № 223н «Об утверждении федерального стандарта 
бухгалтерского учета государственных финансов «Сведения о показателях 
бухгалтерской (финансовой) отчетности по сегментам»;

- приказа 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» (с последующими изменениями и дополнениями) 
(далее по тексту -  Инструкция № 157н);



3

- приказа Министерства финансов Российской Федерации от 06.12.2010 
№ 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его 
применению» (с последующими изменениями и дополнениями) (далее по тексту -  
Инструкция № 162н);

- приказа Министерства финансов Российской Федерации от 28.12.2010 
№ 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления 
годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной 
системы Российской Федерации» (с последующими изменениями и дополнениями) 
(далее по тексту -  Инструкция № 191н);

- приказа Министерства финансов Российской Федерации от 29.11.2017 
№ 209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора 
государственного управления»;

приказом Министерства финансов Российской Федерации 
от 6 июня 2019 г. № 85н «О Порядке формирования и применения кодов 
бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах 
назначения»;

- приказом Министерства финансов Российской Федерации от 8 июня 
2021 г. № 75н «Об утверждении кодов (перечней кодов) бюджетной 
классификации Российской Федерации на 2022 год (на 2022 год и на плановый 
период 2023 и 2024 годов)»;

- приказа 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» 
(далее по тексту -  приказ Минфина РФ № 52н);

- приказа Министерства финансов Российской Федерации от 15.04.2021 
№ 61 н «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» (далее по тексту -  
приказ Минфина РФ № 61н);

- федерального закона от 06.04.2021 года № 63 « Об электронной подписи».
- постановления Правления ПФР от 30.12.2021 № 437п «Об утверждении 

Учетной политики по исполнению бюджета Пенсионного фонда Российской 
Федерации» (далее по тексту -  Учетная политика ПФР);

1.2. Ведение бюджетного учета в Отделении осуществляется в соответствии 
с Учетной политикой ПФР с учетом особенностей, утвержденных в рамках 
формирования настоящей Учетной политики.

1.3. Функции Отделения, как участника бюджетного процесса представлены 
в приложении 1 к Учетной политике ПФР.

1.4. В соответствии с Порядком открытия казначейских счетов, 
утвержденным приказом Федерального казначейства от 1 апреля 2020 г. № 15н и с 
заключенным Дополнительным Соглашением от 31.12.2020 б/н к Соглашению об 
осуществлении Управлением Федерального казначейства по Алтайскому краю 
отдельных функций по исполнению бюджета Пенсионного фонда Российской 
Федерации при казначейском обслуживании исполнения бюджета Управлением 
Федерального казначейства по Алтайскому краю УФК открыты счета:
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03100643000000011700 - для учета средств поступлений, являющихся 
источником формирования доходов бюджетов бюджетной системы РФ;

03241643000000061700 -  для учета операций со средствами бюджета 
Пенсионного фонда Российской Федерации при казначейском обслуживании 
исполнения бюджета Фонда;

03242643000000061700 -  для учета денежных средств, поступающих во 
временное распоряжение получателей средств бюджета Фонда;

- счет для операций с наличными денежными средствами в Алтайском 
отделении № 8644 ОАО «Сбербанк России»:

40116810702000011136 -  «Средства для выплаты наличных денег для 
осуществления расчетов по отдельным операциям» с отличительным признаком 
«1» в шестнадцатом разряде для выплаты наличных денег Пенсионному фонду 
Российской Федерации;

40116810102000021289 -  «Средства для выплаты наличных денег и 
осуществления расчетов по отдельным операциям» с отличительным признаком 
«2» в шестнадцатом разряде для выплаты наличных денег и осуществления 
расчетов по операциям, совершаемым с использованием расчетных (дебетовых) 
карт.

Учет операций со средствами бюджета ПФР осуществляется в соответствии с 
Порядком казначейского обслуживания, утвержденным приказом Федерального 
казначейства от 14 мая 2020 г. № 21н, на лицевых счетах, открытых в органах 
Федерального казначейства в соответствии с Порядком открытия и ведения 
лицевых счетов территориальными органами Федерального казначейства 
утвержденным приказом Федерального казначейства от 17 октября 2016 г. № 21н:

03174036990 -  лицевой счет, предназначенный для учета бюджетных данных, 
полученных получателем бюджетных средств, для отражения операций получателя 
бюджетных средств по распределению лимитов бюджетных обязательств по кодам 
классификации расходов бюджетов в пределах доведенных ему лимитов 
бюджетных обязательств, для учета бюджетных и денежных обязательств 
получателя бюджетных средств, осуществления получателем бюджетных средств 
бюджетных операций за счет средств бюджета;

04174036990 -  лицевой счет для учета операций администратора доходов 
бюджета;

05174036990 -  лицевой счет для учета операций со средствами, 
поступающими во временное распоряжение;

12174036990 -  лицевой счет Отделения, предназначенный для учета операций 
по кассовым поступлениям в бюджет и кассовым выплатам из бюджета.

1.5. Отражение операций при ведении бюджетного учета осуществляется в 
соответствии с разработанным и утвержденным руководителем Рабочим планом 
счетов финансового органа, распорядителя, распорядителя, как получателя 
бюджетных средств и администратора доходов бюджета ПФР. Номера счетов 
рабочего плана счетов формируются в следующем порядке:

1-17 знаки -  код по бюджетной классификации (код по БК);
18-26 знаки -  код счета бюджетного учета.

1.6. Ответственным за организацию ведения бюджетного учета, за соблюдение 
законодательства при совершении фактов хозяйственной жизни является 
управляющий Отделением.

Ответственным за ведение бюджетного учета, формирование Учетной 
политики, формирование графика документооборота, за своевременное



5

представление полной и достоверной бюджетной, соответствующей налоговой и 
статистической отчетности является начальник управления казначейства - главный 
бухгалтер.

1.7. Обязанности ведения бюджетного учета и составления бюджетной 
отчетности соответствующим приказом Отделения возлагаются на начальника 
управления казначейства - главного бухгалтера.

Деятельность управления казначейства регламентируется:
а) Положением об управлении казначейства и положениями отделов, 

входящих в структуру управления казначейства:
-отдел по формированию отчетности;
-отдел по расчётам с дебиторами-кредиторами;
-отдел по учету основных средств и материальных ценностей;
-отдел по расчетам с физическими лицами и платежам в бюджет;
-отдел кассового исполнения бюджета № 1;
-отдел кассового исполнения бюджета № 2.
б) должностными инструкциями начальника управления казначейства - 

главного бухгалтера и сотрудников отделов, входящих в структуру управления 
казначейства.

1.8. Требования главного бухгалтера по документальному оформлению 
фактов хозяйственной жизни и представлению в управление казначейства 
необходимых документов (финансовых, расчетных, денежных), оформленных 
надлежащим образом и сведений обязательны для всех работников Отделения.

1.9. К учету принимаются документы, оформленные на русском языке.
1.10. Бюджетный учет осуществляется с использованием программных 

комплексов «Исполнение бюджета и бюджетный учет ПФР», «Бухгалтерия 
государственного учреждения», «Свод отчетов ПРОФ», «Зарплата и кадры 
бюджетного учреждения» на базе типового программного обеспечения на 
платформе «1C: Предприятие».

К учету принимаются первичные учетные документы, заполненные как с 
использованием программных комплексов, так и собственноручно.

1.11. Для ведения бюджетного учета в Отделении применяются типовые 
формы первичных учетных документов, утвержденные соответствующими 
постановлениями Федеральной службы государственной статистики и приказами 
Министерства финансов Российской Федерации, а также формы документов, 
утвержденные Учетной политикой ПФР и Учетной политикой Отделения.

1.12. Движение и обработка первичных (сводных) учетных документов в 
Отделении регулируется Графиком документооборота и Технологией обработки 
учетной информации, утвержденными соответствующими приказами.

1.13. Хранение первичных учетных документов, регистров бухгалтерского 
учета и бухгалтерской отчетности осуществляется на бумажных носителях, либо в 
архивных электронных файлах, подписанных с использованием электронной 
подписи) в течение сроков, оговоренных в номенклатуре дел Отделения, 
установленных в соответствии с правилами организации государственного 
архивного дела. Документы, хранящиеся в электронном виде с электронной 
подписью при необходимости могут быть распечатаны по запросу 
уполномоченного лица.

Ответственность за организацию хранения документов бухгалтерского учета 
и бухгалтерской отчетности несет управляющий Отделением в соответствии со ст.7 
Федерального закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете».
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1.14. Регистры бюджетного учета (журналы операций) формируются в 
соответствии с требованиями Инструкции № 157н и Перечнем регистров 
бюджетного учета участников бюджетного процесса согласно приложению 3 к 
Учетной политике ПФР.

1.15. В соответствии с п.14 Инструкции 157н при смене управляющего 
Отделением или главного бухгалтера осуществляется передача документов 
бухгалтерского учета, бюджетной, налоговой, статистической и иной отчетности, 
по которым не истек срок хранения.

При этом также осуществляется передача учредительных и 
правоустанавливающих документов, Учетной политики Отделения со всеми 
приложениями, актов ревизий и проверок, ключей от сейфа, печатей и штампов, 
хранящихся в управлении казначейства.

Передача проводится на основании соответствующего приказа 
руководителя, которым устанавливаются:

- сроки передачи документов;
- лицо, ответственное за прием документов;
-другие лица, участвующие в процессе приема-передачи (при необходимости 

- назначается комиссия).
Передача дел оформляется Актом приема-передачи.
В Акте указываются:
- опись переданных документов, их количество и места хранения;
- список отсутствующих документов;
- факт передачи печатей, штампов, ключей от сейфа и т.п.
Акт приема-передачи оформляется в последний рабочий день 

вышеназванного увольняемого лица и подписывается всеми ответственными 
лицами, принимающими участие в приеме-передаче.

1.16. В целях публичного раскрытия информации Отделение размещает 
копию Учетной политики с приложениями на региональной странице 
официального сайта ПФР в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет».

II. Учет операций по осуществлению Отделением функций
финансового органа

2.1. Ведение бюджетного учета в части исполнения Отделением функций 
финансового органа осуществляется в соответствии с разделом II Учетной 
политики ПФР.

2.2. Отделение, как финансовый орган ведет учет операций со средствами 
бюджета ПФР на лицевых счетах, открытых в органах Федерального казначейства 
в соответствии с приказом Федерального казначейства от 14 мая 2020 г. № 21н «О 
порядке казначейского обслуживания».

2.3. Отработка кассовых поступлений, невыясненных поступлений 
осуществляется в соответствии с утвержденными в Отделении Порядками работы. 
Уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа распечатываются на 
бумажных носителях по запросу уполномоченных лиц.

2.4. В случае неверного уточнения кода расходов, отдел кассового 
исполнения бюджета № 2 Отделения формирует уведомления об уточнении вида и 
принадлежности платежа (код формы по ОКУД 0531809), платежные поручения 
на основании служебных записок структурных подразделений Отделения.
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2.5. В случае возникновения недостаточности средств на выплату пенсий, 
пособий и иных социальных выплат и необходимости дополнительного 
подкрепления счетов составляется срочная заявка на подкрепление счета, вносятся 
соответствующие изменения в кассовый план по расходам бюджета ПФР.

2.6. В целях управленческого учета журнал операций № 8 формируется в 
следующем порядке:

№ 80 - журнал по прочим операциям (со средствами бюджета ПФР);
№ 83 - журнал по прочим операциям (по санкционированию).
2.7. Отделение, как финансовый орган, ежедневно получает из Управления 

Федерального казначейства по Алтайскому краю выписку из казначейского счета 
по средствам ППО «СУФД», которая в связи большим объемом учитываемой 
информации хранится в ППО «СУФД» в электронном виде, распечатывается на 
бумажном носителе по запросу уполномоченных лиц.

III. Учет операций по осуществлению Отделением функций 
получателя бюджетных средств

3.1. Ведение бюджетного учета в части исполнения Отделением функций 
получателя бюджетных средств осуществляется в соответствии с разделом V 
Учетной политики ПФР.

3.2. Отделение, как получатель бюджетных средств ежемесячно формирует 
на бумажных носителях Главную книгу и журналы операций, которые 
подписываются исполнителем и главным бухгалтером.

3.3. В целях управленческого учета:
> журналы операций формируются в следующем порядке:
- журнал операций расчетов с дебиторами по доходам № 5:
№ 5 - журнал операций расчетов с дебиторами по доходам (в части учета 

расходов на пенсионное обеспечение);
№ 5/1 - журнал операций расчетов с дебиторами по доходам (в части учета 

расходов на обеспечение деятельности);
- журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов

№7:
№ 71 - по хозяйственным операциям, связанным с движением нефинансовых 

активов (в части объектов основных средств);
№ 72 - по хозяйственным операциям, связанным с движением нефинансовых 

активов (в части материальных запасов);
- журнал по прочим операциям № 8:
№ 81 -  журнал по прочим операциям (прочие операции по расходам на 

обеспечение деятельности);
№ 82 - журнал по прочим операциям (санкционирование расходов бюджета 

на обеспечение деятельности);
№ 83 -  журнал по прочим операциям (в части расходов на пенсионное 

обеспечение (по санкционированию);
- журнал операций по исправлению ошибок прошлых лет № 130:
№ 130 - журнал операций по исправлению ошибок прошлых лет (в части 

учета расходов на пенсионное обеспечение);
№ 131 - журнал операций по исправлению ошибок прошлых лет (в части 

учета расходов на обеспечение деятельности);
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- журнал операций межотчетного периода № 140:
№ 140 - журнал операций межотчетного периода (в части учета расходов на 

пенсионное обеспечение);
№ 141 - журнал операций межотчетного периода (в части учета расходов на 

обеспечение деятельности);
> Главная книга формируется в следующем порядке:
- Главная книга в части расходов на финансовое и материально-техническое 

обеспечение деятельности;
- Главная книга в части расходов на пенсионное обеспечение.
Формы первичных (сводных) учетных документов, утвержденные Учетной 

политикой ПФР, применяются Отделением по мере технической готовности в ПК 
«1C: БГУ» и могут применяться в том виде, в котором они реализованы в 
программно-технических комплексах.

3.4. Оборотные ведомости по счетам нефинансовых активов (ф. 0504035) 
формируется ежеквартально.

3.5. Учет расходов на финансовое и материально-техническое обеспечение

3.5.1. Учет нефинансовых активов.

Учет основных средств.
Принятие на учет вновь поступивших объектов основных средств и 

нематериальных активов, выбытие нефинансовых активов осуществляется в 
соответствии с Порядком оформления поступления и выбытия объектов основных 
средств, утвержденным распоряжением Правления ПФР от 05.09.2006 № 164р, на 
основании решения постоянно действующей комиссии Отделения по принятию к 
учету, списанию, передаче и оценке рыночной стоимости федерального имущества, 
находящегося на праве оперативного управления.

Инвентарный номер на объект основного средства наносится путем 
прикрепления стикера на клейкой основе, содержащего инвентарный номер. 
Прикрепление стикера не должно портить эстетический вид, причинять ущерб 
самому объекту и нарушать требования его эксплуатации. В связи с 
невозможностью прикрепления стикера на объект основного средства, в том числе 
по причине его малого размера, ему присваивается инвентарный номер без 
нанесения на объект, о чем отражается запись в инвентарной карточке.

На объекты основных средств, имеющих уникальный номер, 
идентифицирующий его в качестве индивидуально-определенной вещи
(кадастровый номер, государственный (регистрационный) номер транспортного 
средства), присвоенные инвентарные номера не наносятся.

Ремонт, модернизация, передача и списание объектов основных средств и 
нематериальных активов, а также согласование документов на их передачу и 
списание осуществляется в соответствии с постановлением Правления ПФР от 
26.09.2012 № 262п «Об организации работы по списанию федерального имущества, 
находящегося у Пенсионного фонда Российской Федерации и его территориальных 
органов, ИЦПУ на праве оперативного управления» и Положением Отделения «О 
порядке проведения ремонта, модернизации, передачи и списания федерального 
имущества, находящегося у Отделения ПФР» на праве оперативного управления», 
утвержденного соответствующим приказом Отделения.
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В целях организации управленческого учета, объектам основных средств, 
стоимостью до 10000 рублей включительно за единицу присваивается 
номенклатурный номер, структура которого состоит из 9-ти знаков:

первые 4 знака -  год ввода в эксплуатацию объекта;
следующие 5 знаков -  порядковый номер.
В течение года, по мере необходимости (в связи с физическим или 

моральным износом, нецелесообразностью ремонта либо восстановления 
вышедших из строя объектов и т.п.), постоянно действующая комиссия по 
принятию к учету, списанию, передаче и оценке рыночной стоимости 
федерального имущества, находящегося на праве оперативного управления, 
определяет несоответствие объекта нефинансовых, нематериальных активов 
критериям актива.

На имущество, числящееся в учете на балансовых счетах, признанное 
несоответствующим критериям актива, комиссия оформляет Акт о выводе 
имущества из эксплуатации (приложение 1 к настоящей Учетной политике). 
Выведенное из эксплуатации имущество до его утилизации (уничтожения) 
учитывается на забалансовом счете 02.31 "Материальные ценности на хранении".

При поступлении объектов нефинансовых активов, полученных в рамках 
необменных операций, в том числе в порядке:

- дарения (безвозмездного получения);
- при выявлении объектов, созданных в рамках ремонтных работ;
- при выявлении в ходе инвентаризации неучтенных объектов, по которым 

утрачены приходные документы,
справедливая стоимость объектов имущества определяется комиссией по 

принятию к учету, списанию, передаче и оценке рыночной стоимости 
федерального имущества, находящегося на праве оперативного управления, в 
соответствии с Методами оценки объектов бухгалтерского учета (приложение 10 к 
Учетной политике ПФР, Постановление 437 п). Для определения справедливой 
стоимости соответствующего вида актива или обязательства используется метод, 
который позволяет достоверно оценить справедливую стоимость 
соответствующего объекта бухгалтерского учета.

Материальные ценности, выданные в постоянное личное пользование 
(мобильные телефоны, планшетные компьютеры, ноутбуки), отражаются на 
забалансовом счете 27.01 «ОС, выданные в личное пользование работникам 
(сотрудникам)». Поступление на забалансовый счет основных средств, выданных в 
личное пользование, оформляется Накладной на внутреннее перемещение объектов 
нефинансовых активов (код формы по ОКУД 0504102).

Учет материальных запасов.
Оценка материальных запасов осуществляется по фактической стоимости 

каждой единицы. Единицей учета материальных запасов является номенклатурная 
единица. Группировка материальных запасов осуществляется в соответствии со 
спецификацией к государственному контракту (договору). Списание материальных 
запасов производится по средней фактической стоимости.

Расходные, хозяйственные материалы, канцелярские принадлежности и 
бумага для офисной техники, выданные на нужды учреждения, списываются на 
расходы учреждения на основании Ведомости выдачи материальных ценностей на 
нужды учреждения (код формы по ОКУД 0504210), оформленной ответственным 
лицом.
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Выдача и списание хозяйственных материалов, канцелярских 
принадлежностей и бумаги для офисной техники на нужды Отделения 
производится исходя из фактической месячной потребности в них, согласно 
заявкам структурных подразделений.

Списание картриджей, запасных частей для офисной техники, картриджей 
для кулеров и пурифайеров оформляется Актом о списании материальных запасов 
(код формы по ОКУД 0504230) с расшифровкой инвентарных номеров основных 
средств, на которые они были установлены.

Списание материальных запасов, срок полезного использования которых 
превышает 12 месяцев, находящихся в пользовании и требующих утилизации, 
оформляется Бухгалтерской справкой (ф. 0504833) с одновременным выбытием с 
баланса и отражением на забалансовом счете 02 «Материальные ценности на 
хранении» на основании Акта физического состояния объекта (приложение 25 к 
настоящей Учетной политике). Списание материальных запасов, срок полезного 
использования которых превышает 12 месяцев, не требующих утилизации, 
оформляется Актом о списании материальных запасов (форма по ОКУД 0504230) и 
Актом на уничтожение материальных ценностей (приложение 26 к настоящей 
Учетной политике) на основании Акта физического состояния объекта.

Специальная одежда выдается сотрудникам в личное пользование по 
Ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (код формы по 
ОКУД 0504210) с одновременным списанием с баланса и отражением по 
забалансовому счету 27.02 «М3, выданные в личное пользование работникам 
(сотрудникам)». Списание пришедшей в негодность специальной одежды с 
забалансового учета оформляется Актом о списании мягкого и хозяйственного 
инвентаря (код формы по ОКУД 0504143).

Списание строительных материалов и запасных частей для отопительной, 
вентиляционной, санитарно-технической и иных систем, запасных частей для 
оборудования в составе указанных систем, предусмотренных для замены 
существующих деталей, учтенных в первоначальной (балансовой) стоимости 
зданий или соответствующей инженерной сети как объекта имущества, в рамках 
текущего ремонта зданий и помещений, оформляется Актом о списании 
материальных запасов (код формы по ОКУД 0504230) с приложением Акта 
выполненных работ в произвольной форме, составленным исполнителем работ и 
утвержденным руководителем Отделения. По списанию силикатных 
строительных материалов (цемент, известь, керамическая плитка и т.п.) и химико
москательных материалов (краска, олифа и т.п.) дополнительно прикладывается 
Дефектная ведомость (приложение 2 к настоящей Учетной политике), в которой 
указывается норма расхода и количество требуемого материала.

Для анализа эффективности расходования топлива используется Отчет об 
использовании горюче-смазочных материалов (приложение 3 к настоящей Учетной 
политике).

Документами, подтверждающими факт расходования топлива, являются 
путевые листы.

Оформление путевых листов осуществляется в соответствии с требованиями, 
утвержденными Минтрансом РФ и Порядком заполнения путевых листов, 
утвержденным соответствующим приказом Отделения.

Списание израсходованных ГСМ производится на основании Акта о 
списании материальных запасов (форма по ОКУД 0504230), который составляется
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на основании путевых листов, а также Отчета об использовании горюче-смазочных 
материалов.

Списание ГСМ осуществляется по нормам согласно методическим 
рекомендациям, утвержденным распоряжением Минтранса РФ от 14 марта 2008 
года № АМ-23-р, и приказам Отделения об установлении норм на конкретный 
автомобиль.

На автомобили, которые не поименованы в методических рекомендациях 
Минтранса РФ, нормы устанавливаются приказом Отделения, подготовленным 
управлением казначейства и административно-хозяйственным отделом на 
основании технической документации, либо информации, предоставляемой 
изготовителем автомобиля до получения указаний из ПФР, либо до момента 
получения норм, разработанных НИИ автомобильного транспорта.

На машины и агрегаты, работающие с использованием ГСМ, нормы 
устанавливаются приказом Отделения, подготовленным управлением казначейства 
и административно-хозяйственным отделом на основании технической 
документации, акта контрольного замера расхода топлива, либо информации 
официального сайта в сети интернет, предоставляемой изготовителем на 
аналогичные машины и агрегаты.

Передача запасных частей к автомобилям водителям осуществляется 
требованием-накладной ф. 0504204 на основании запроса, составленной 
административно-хозяйственным отделом и утвержденной руководителем 
структурного подразделения. При установке запасных частей взамен изношенных 
их стоимость списывается с балансового учета и учитывается на забалансовом 
счете 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен 
изношенных» в течение периода их эксплуатации в составе транспортного 
средства.

Материальные ценности, приобретаемые в целях вручения (награждения) 
(почетные грамоты, папки адресные, благодарственные письма), до момента 
выдачи ответственному лицу для оформления учитываются на счете 105.36 
«Прочие материальные запасы -  иное движимое имущество учреждения» по 
первоначальной стоимости их приобретения. На основании служебной записки 
ответственного лица выдаются по ведомости ф. 0504210 с одновременным 
принятием к учету на счет 07 «Награды, призы, кубки и ценные подарки, 
сувениры» по приходному ордеру ф. 0504207 по стоимости приобретения.

Суммы справедливой (рыночной) стоимости непроизведенных активов, 
нефинансовых активов полученных в пользование в рамках договоров, 
относящихся к операционной аренде на льготных условиях определяется 
комиссией по принятию к учету, списанию, передаче и оценке рыночной 
стоимости федерального имущества ОПФР по Алтайскому краю на основании 
экспертной оценки либо данных из открытых источников (сети интернет, доска 
объявлений и т.д.).

Переоценка сумм справедливой (рыночной) стоимости непроизведенных 
активов, нефинансовых активов полученных в пользование в рамках договоров, 
относящихся к операционной аренде на льготных условиях, на срок более трёх лет 
производится не реже чем один раз в три года.

4.5.2. Учет финансовых активов.
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Отделение в части осуществления расходов на обеспечение деятельности 
отражает операции по движению средств на лицевых счетах, открытых в УФК:

03174036990 -  лицевой счет получателя бюджетных средств для учета 
бюджетных данных, для учета принятых бюджетных обязательств и оплаты 
денежных обязательств, осуществления бюджетных операций за счет средств 
бюджета в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств;

05174036990 -  лицевой счет для учета операций со средствами,
поступающими во временное распоряжение.

На лицевой счет Отделения 03174036990 могут поступать подлежащие 
перечислению в доход бюджета ПФР средства:

- от реализации бланков трудовых книжек;
- от реализации основных средств и материальных запасов;
- в возмещение переплат по акту ревизии;
- дебиторская задолженность прошлых лет;
- суммы, поступившие в возмещение расходов по государственной пошлине и 
судебным издержкам;
- суммы, поступившие в возмещение расходов по коммунальным услугам;
- от возмещения расходов на предупредительные меры по сокращению 
производственного травматизма и профессиональных заболеваний;
- от возврата сумм государственной пошлины, оплаченной в прошлые 
отчетные периоды.
Вышеперечисленные средства перечисляются с лицевого счета Отделения, 

как получателя бюджетных средств 03174036990, на лицевой счет Отделения 
04174036990 - лицевой счет для учета операций администратора доходов бюджета, 
открытых в УФК по Алтайскому краю.

В случае возникновения суммы остатка неиспользованных бюджетных 
средств в кассе Отделения по состоянию на начало текущего финансового года, 
данная сумма также перечисляется в доход бюджета ПФР на лицевой счет 
Отделения № 04174036990, открытый в УФК по Алтайскому краю.

Учет кассовых операций осуществляется в соответствии с требованиями 
ЦБР о порядке ведения кассовых операций с банкнотами и монетой Банка России 
на территории Российской Федерации.

Лимит остатка наличных денег в кассе Отделения устанавливается приказом 
руководителя.

Наличные денежные средства могут выдаваться из кассы Отделения по 
доверенности по принятой в Отделении форме (приложение 4 к настоящей 
Учетной политике).

В обособленных подразделениях Отделения ведется фондовая касса по 
приему и выдаче денежных документов (марок, конвертов маркированных). При 
ведении кассовых операций в обособленных подразделениях применяется своя 
нумерация кассовых документов и листов кассовой книги с применением 
префикса. Листы кассовой книги с приложением документов передаются в 
головную организацию для формирования единой кассовой книги и журнала 
операций до 10 числа месяца, следующего за отчетным.

4.5.3. Учет денежных документов осуществляется на счете 020135000 
«Денежные документы».

На данном счете учитываются: оплаченные путевки в дома отдыха, 
санатории, турбазы, полученные извещения на почтовые переводы, почтовые
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марки, конверты с марками, марки государственной пошлины, оплаченные 
перевозочные документы (билеты) для проезда железнодорожным, авиационным 
транспортом, оформленные на бумажном носителе.

Денежные документы (марки, конверты маркированные) выдаются по 
Заявлению (Приложение 24 к настоящей Учетной политике).

Именные авиа и железнодорожные билеты, оформленные на бумажном 
носителе, выдаются из кассы Отделения по расходным кассовым ордерам с 
отметкой «Фондовый», согласно Заявлению на выдачу под отчет проездных 
документов по форме согласно приложению к Порядку направления работников 
ОПФР по Алтайскому краю в служебные командировки и оплаты расходов на 
эти цели утвержденному соответствующим приказом Отделения.

4.5.4. Учет расчетов с подотчетными лицами.

Подотчетными лицами могут быть только работники Отделения.
Подотчетные лица, имеющие право получать денежные средства на 

хозяйственные расходы, назначаются приказом руководителя Отделения. 
Денежные средства на данные цели выдаются по заявлению (Приложение 5 к 
настоящей Учетной политике), которое представляется в отдел по формированию 
отчетности не позднее, чем за четыре рабочих дня до дня выдачи денежных 
средств под отчет на сроки, установленные приказом Отделения;

Денежные средства могут выдаваться подотчетному лицу по расходным 
кассовым ордерам, либо путем перечисления на банковскую (зарплатную) карту 
работника Отделения.

Оформление документов на бумажном носителе при направлении 
работников в служебные командировки осуществляется согласно Порядку 
направления работников государственного учреждения - Отделения Пенсионного 
фонда Российской Федерации по Алтайскому краю в служебные командировки и 
оплаты расходов на эти цели, утвержденному соответствующим приказом 
Отделения.

Работники, получившие денежные средства под отчет на расходы, не 
связанные с командировкой, обязаны предъявить в управление казначейства отчет 
об израсходованных суммах в сроки, установленные соответствующими 
приказами.

Представление и проверка Авансового отчета осуществляется в сроки, 
установленные Графиком документооборота. Утверждение Авансового отчета 
руководителем и окончательный расчет по суммам, выданным под отчет, 
осуществляется в срок, не превышающий 5 рабочих дней после срока 
представления отчета.

4.5.5. Учет обязательств.

Для отражения в учете бюджетных обязательств по расходам на заработную 
плату; на иные выплаты персоналу; по взносам на обязательное социальное 
страхование на выплаты по оплате труда и иные выплаты; уплату налогов, сборов и 
иных платежей, исполнение судебных актов по возмещению причиненного вреда; 
на пособия, компенсации и иные социальные выплаты гражданам применяются 
ведомости по принятию бюджетных обязательств (приложения №№ 11-15 к
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Учетной политике ПФР) с приложением расшифровки в разрезе детализации по 
КОСГУ.

На суммы налоговых платежей, начисленных за 4 квартал текущего года, 
бюджетные обязательства принимаются к учету в счет лимитов бюджетных 
обязательств следующего финансового года. Данные операции отражаются в учете 
согласно бухгалтерской справке последним рабочим днем текущего года на 
основании составленного расчета.

Отражение в учете принимаемых обязательств осуществляется на основании 
Уведомления о размещении извещений и документаций о закупках товаров, работ, 
услуг для обеспечения государственных нужд с использованием конкурентных 
способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), 
представленного в управление казначейства в сроки, согласно Графику 
документооборота. Корректировка принимаемых обязательств осуществляется на 
основании документов, представленных отделом по осуществлению закупок 
(протокола Единой комиссии, приказа об отмене закупки, служебной записки и 
т.п.).

Государственные контракты передаются для работы в управление 
казначейства с листом согласования, на котором указываются код товара, вид 
расходов, детализированный код КОСГУ и сумма.

Государственные контракты, включенные в Реестр контрактов, заключенных 
Заказчиком, представляются в управление казначейства специалистами отдела по 
осуществлению закупок на бумажном носителе, подписанные и заверенные 
печатями в установленном порядке, либо с отметкой «Подписано ЭП», с указанием 
даты их заключения, реестрового номера, подписью и расшифровкой подписи 
ответственного лица.

В электронном виде Государственные контракты, включенные в Реестр 
контрактов, заключенных Заказчиком, подписанные электронной подписью 
сторон, заключивших Госконтракт, хранятся на Официальном сайте Российской 
Федерации в сети «Интернет» для размещения информации о размещении заказов 
на поставки товаров, выполнении работ, оказание услуг «Портал закупок» с 
обеспечением возможности проверки электронной подписи и печати электронного 
документа в течение сроков хранения, предусмотренных правилами организации 
государственного архивного дела.

Первичные документы поступившие в Отделение отражаются в бюджетном
учете:

- при поступлении не позднее 5-ти дней до установленного срока 
представления соответствующих форм отчетности -  в том отчетном периоде, в 
котором свершился факт хозяйственной жизни, независимо от даты их подписания

- при поступлении позднее 5-ти дней до установленного срока представления 
соответствующих форм отчетности -  датой их подписания.

При приобретении электронных билетов для проезда командированных 
сотрудников по заключенному государственному контракту, сумма транспортных 
расходов списывается на финансовый результат после фактически оказанной 
услуги по перевозке. Основанием для списания таких расходов являются 
документы, подтверждающие факт проезда (маршрутная квитанция, отрывной 
талон и т.д.).

Начисление налогов за отчетный квартал, в том числе земельного, 
транспортного, налога на имущество, НДС, налога на прибыль, отражается в учете
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согласно бухгалтерской справке последним рабочим днем отчетного квартала на 
основании составленного расчета.

При составлении расчета по начисленным и уплаченным страховым взносам 
на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и 
профессиональных заболеваний используется показатель среднесписочной 
численности, согласно Справке о среднесписочной численности (приложение 6 к 
настоящей Учетной политике), представленной отделом кадров.

Отражение в бюджетном учете операций по начислению сумм расходов по 
уплате государственной пошлины в федеральный бюджет в соответствии с 
законодательством осуществляется на основании Реестра расходов на уплату 
государственной пошлины (приложение 17 к настоящей Учетной политике).

Реестр расходов на уплату государственной пошлины формируется по мере 
необходимости ее уплаты соответствующим структурным подразделением, 
согласовывается с бюджетным управлением, подписывается управляющим 
Отделения (заместителем управляющего в соответствии с распределением 
обязанностей) и представляется в управление казначейства. Реестр расходов на 
уплату государственной пошлины является основанием для формирования Заявки 
на кассовый расход (код формы по КФД 0531801), Заявки на кассовый расход 
(сокращенной) (код формы по КФД 0531851).

Учет расходов, начисленных в отчетном периоде, но относящихся к 
будущим отчетным периодам, осуществляется на счете бюджетного учета 
1 401 50 ООО «Расходы будущих периодов» в порядке, определенном Учетной 
политикой ПФР.

Резервы предстоящих расходов учитываются на счете бюджетного учета 
1 401 60 ООО «Резервы предстоящих расходов» и формируются в порядке, 
определенном Учетной политикой ПФР.

Способы расчета оценочного значения для формирования резервов 
предстоящих расходов определены Методами оценки объектов бюджетного учета 
(приложение 10 к Учетной политике ПФР).

Резерв предстоящих расходов по оплате обязательств, по которым не 
поступили расчетные документы, формируется ежегодно последним днем 
текущего финансового года по принятым работам, услугам, по которым 
отсутствуют первичные учетные документы по состоянию на 25-е января 
следующего финансового года.

Резерв по оплате обязательств в случае принятия решения о 
реструктуризации учреждения формируется ежегодно последним днем текущего 
финансового года в случае, если мероприятия по реструктуризации учреждения 
остались незавершенными к концу текущего финансового года и в следующем 
финансовом году возникнут обязательства по выплате персоналу выходного 
пособия при увольнении. Оценочное обязательство в виде резерва предстоящих 
расходов в случае принятия решения о реструктуризации учреждения определяется 
на основании информации, представленной отделом по работе с персоналом 
Отделения, содержащей:

- список сотрудников, подлежащих сокращению;
- период, за который будет выплачиваться выходное пособие;
- период, за который планируется выплата сохраняемого заработка на период 

трудоустройства.
Объем резерва определяется по учреждению в целом и рассчитывается по 

следующей формуле:
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Р1=К*ЗПср, где:
Р1 -  сумма резерва,
К -  количество дней, подлежащих оплате,
ЗПср -  средняя заработная плата, рассчитанная следующим образом:
годовой фонд оплаты труда разделить на планируемую годовую 

численность, затем полученный показатель разделить на годовую норму рабочего 
времени в днях.

Сумма остатка неиспользованного ранее сформированного резерва по оплате 
обязательств в случае принятия решения о реструктуризации относится на 
финансовый результат текущего финансового года в конце месяца, в котором 
окончательно исполнены обязательства по выплате персоналу выходного пособия 
при увольнении и сохраняемого заработка на период трудоустройства.

4.5.6 Учет на забалансовых счетах.

На забалансовом счете 01 «Имущество, полученное в пользование» кроме 
имущества, перечисленного в п. 333 Инструкции 157н, учитываются объекты 
недвижимости, полученные безвозмездно по распоряжению МТУ Росимущества от 
других организаций, до получения документов о государственной регистрации 
права оперативного управления. Учет имущества ведется по стоимости, указанной 
в документах передающей стороны.

На забалансовом счете 02 «Материальные ценности на хранении» также 
учитываются материальные ценности, поставленные в Отделение в рамках 
исполнения государственных контрактов, до момента их приемки.

На забалансовом счете 03 «Бланки строгой отчетности» учитываются в 
условной оценке один рубль за один бланк: бланки трудовых книжек и вкладышей 
к ним, бланки свидетельства пенсионера, выданные для оформления 
ответственному лицу.

На забалансовом счете 07 «Награды, призы, кубки и ценные подарки, 
сувениры» учитываются материальные ценности, приобретаемые Отделением в 
целях вручения (награждения): папки «Почетная грамота», папки адресные, папки 
с вкладышами («Благодарность») и т.п., выданные ответственному лицу для 
оформления. Материальные ценности учитываются по стоимости их приобретения.

Вручение материальных ценностей в рамках проведения торжественных 
мероприятий осуществляется лицом, ответственным за проведение торжественного 
мероприятия. Списание врученных материальных ценностей производится по Акту 
о списании материальных запасов (форма по ОКУД 0504230), составленного на 
основании Отчета об использовании материальных ценностей при награждении 
работников (приложение 7 к настоящей Учетной политике).

На забалансовом счете 09 «Запасные части к транспортным средствам, 
выданные взамен изношенных» учитываются аккумуляторы, автошины, диски 
колес и т.п. Учет ведется по цене приобретения данных материальных ценностей.

Списание с забалансового счета 09 запасных частей производится на 
основании принятого постоянно действующей комиссией Отделения по принятию 
к учету, списанию, передаче и оценке рыночной стоимости федерального
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имущества, находящегося на праве оперативного управления, решения о 
недопустимости их дальнейшего использования в соответствии с действующими 
нормативами эксплуатации транспорта, оформляется Бухгалтерской справкой (код 
формы по ОКУД 0504833) с приложением Дефектной ведомости (приложение 27 к 
настоящей Учетной политике), Акта выполненных работ в произвольной форме 
(при установке (замене) запасных частей собственными силами) либо Акта 
выполненных работ организации-подрядчика, подтверждающих их замену.

Для контроля сезонного перемещения и технического состояния 
автомобильных шин административно-хозяйственным отделом оформляется 
Карточка учета эксплуатации автомобильной шины (приложение 19 к настоящей 
Учетной политике).

На забалансовом счете 27 «Материальные ценности, выданные в личное 
пользование работникам (сотрудникам)» учитываются материальные ценности, 
выданные в личное пользование работникам Отделения для выполнения ими 
служебных (должностных) обязанностей, в целях обеспечения контроля за их 
сохранностью. Учет ведется по балансовой стоимости на основании первичных 
учетных документов. Регистрация в бюджетном учете отдельных операций по 
выбытию материальных ценностей с забалансового счета 27 «Материальные 
ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)» 
осуществляется на основании следующих первичных учетных документов:

-  при возврате имущества из личного пользования - Накладная на 
внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов (код формы по ОКУД 
0504102), Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых 
активов) (код формы по ОКУД 0504207);

-  при списании имущества, признанного непригодным для дальнейшего 
использования вследствие физического и морального износа, порчи -  Акт о 
списании мягкого и хозяйственного инвентаря (код формы по ОКУД 0504143).

На забалансовом счете С26 «Материалы, переданные подрядчикам для 
выполнения работ» учитываются материальные запасы, переданные исполнителям 
работ (давальческие материалы). Учёт ведется в разрезе материально
ответственных лиц по цене приобретения данных материальных ценностей.

Передача (возврат) материальных ценностей исполнителям работ 
оформляется Накладной на отпуск материалов на сторону (ф.0504205).

На забалансовом счете С27 «Топливные карты» учитываются топливные 
карты, предоставленные поставщиком в соответствии с заключенным 
государственным контрактом. Учет ведется в разрезе материально-ответственных 
лиц, по количеству карт, в условной оценке один рубль за одну карту.

На забалансовом счете С29 «Дебетовые банковские карты» учитываются 
дебетовые банковские карты. Учет ведется в разрезе материально-ответственных 
лиц, по количеству карт, в условной оценке один рубль за одну карту.

На забалансовом счете С32 «Взносы в фонд капитального ремонта» ведется 
учет расходов, относящихся к расходам будущих периодов в части взносов в фонд 
капитального ремонта, отдельно по каждому объекту. Карточка учета взносов в
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фонд капитального ремонта (приложение 84 к Учетной политике ПФР) по каждому 
объекту открывается на соответствующий финансовый год.

На забалансовом счете С36.1 «Материальные запасы на управленческом 
учете» - учитываются запасы, не нашедшие отражения на иных забалансовых 
счетах, в количественном выражении, по цене приобретения, указанных в 
первичных документах. При отсутствии информации о стоимости запасов - в 
условной оценке один рубль за единицу. В том числе на данном счете учитываются 
сим-карты к мобильным телефонам по их количеству, в условной оценке один 
рубль за одну сим-карту.

На забалансовом счете С36.2 «Полученные призы и награды; картины» 
учитываются спортивные кубки, призы, подарки, награды, картины по их 
количеству, в условной оценке один рубль за единицу.

На забалансовом счете С36.3 «Бензин на пластиковых картах» учитывается 
остаток бензина у водителей на пластиковых картах в разрезе материально 
ответственных лиц в количественном выражении, по цене приобретения 
материальных ценностей.

На забалансовом счете С37.1 «Основные средства на управленческом учете», 
учитываются основные средства, не подлежащие учету на балансе, в разрезе 
материально ответственных лиц в суммовом и количественном выражении.

В целях управленческого учета по хозяйственным операциям, связанным с 
движением на забалансовых счетах, Отделение формирует журнал операций № 99 
в следующем порядке:

- № 9901 -  по счетам: 01 «Имущество, полученное в пользование»;
02 «Материальные ценности на хранении»;
04 «Сомнительная задолженность»

05 «Материальные ценности, оплаченные по 
централизованному снабжению»;

07 «Награды, призы, кубки и ценные подарки, 
сувениры»;

08 «Путевки неоплаченные»;
09 «Запасные части к транспортным средствам,
выданные взамен изношенных»;
10 «Обеспечение исполнения обязательств»;
21 «Основные средства в эксплуатации»;
22 «Материальные ценности, полученные по
централизованному снабжению»;
25 «Имущество, переданное в возмездное пользование

(аренду)»;
26 «Имущество, переданное в безвозмездное 

пользование»;
27 «Материальные ценности, выданные в личное 

пользование работникам (сотрудникам)»;
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- № 9903 -  по счету 03 «Бланки строгой отчетности»;

- № 9917 -  по счетам: 17 «Поступления денежных средств»;

18 «Выбытия денежных средств;

- № 9905 -  по счетам: С26 «Материалы, переданные подрядчикам
для выполнения работ»;
С27 «Топливные карты»;
С29 «Дебетовые банковские карты»;
С32 «Взносы в фонд капитального ремонта»;
С36.1 «Материальные запасы на управленческом 

учете»;
С36.2 «Полученные призы и награды; картины»;
С36.3 «Бензин на пластиковых картах»;
С37.1 «Основные средства на управленческом учете».

4.6. Учет расходов на пенсионное обеспечение.

4.6.1. Ведение бухгалтерского учета расходов на пенсионное обеспечение 
осуществляется в ПК «1C: Исполнение бюджета» в разрезе действующих 
административно - территориальных единиц.

В целях организации работы по формированию выплатных доставочных 
документов, первичных учетных документов в Отделении используется Порядок 
взаимодействия при формировании доставочных документов, массивов СЭД, 
первичных учетных документов; Порядок взаимодействия при отработке неоплаты, 
возвратов, формирования расчетных ведомостей по фактическим расходам, сверке 
отчетных документов.

4.6.2. Первичные учетные документы (расчетные ведомости, ведомости, 
реестры (далее - расчетные ведомости)), сопроводительные письма к расчетным 
ведомостям, служебные записки по выплате пенсий, пособий и иных социальных 
выплат принимаются в электронных файлах с электронной подписью в 
соответствии с Порядками, утвержденными в Отделении.

Регистрация принятых к учету расчетных ведомостей, ведомостей, реестров 
ведется в электронном виде с электронной подписью в Журнале регистраций 
(приложение 45 к Учетной политике ПФР).

4.6.3. Реестр платежных документов по лицевому счету 12174036990 
(приложение 5 к Учетной политике ПФР) прилагается к журналу операций № 8 по 
прочим операциям (код формы по ОКУД 0504071) финансового органа в 
соответствии с пунктом 5.2. Учетной политики ПФР.

4.6.4. Формы первичных (сводных) учетных документов, утвержденные 
Учетной политикой ПФР, применяются Отделением по мере технической 
готовности в ПТК «Назначение (установление) и выплата пенсий, ЕДВ, ДЕМО и 
ФСД» и ПК «1C: Исполнение бюджета» и могут применяться в том виде, в 
котором они реализованы в программно-технических комплексах.

4.6.5. Начисление задолженности по выплате пенсий, пособий и иных 
социальных выплат, операции по удержаниям по организации доставщику У ФПС 
Алтайского края за текущий месяц осуществляется последним днем предыдущего 
месяца на основании приложения 32 к Учетной политике ПФР «Расчетная
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ведомость по начислению пенсий, пособий и иных социальных выплат», 
приложения 36 к Учетной политике ПФР «Реестр сумм, удержанных по 
исполнительным документам и прочим основаниям» соответственно.

4.6.6. Корректировка показателей в расчетных ведомостях осуществляется 
на основании сопроводительного письма, представленного структурным 
подразделением, осуществляющим выплату пенсий (далее -  сопроводительное 
письмо) (приложение 8 к настоящей Учетной политике).

Изменение реквизитов в расчетных ведомостях осуществляется на 
основании служебной записки, представленной структурным подразделением, 
осуществляющим выплату пенсий.

4.6.7. Финансирование организаций, осуществляющих доставку пенсий, 
пособий и иных социальных выплат производится в соответствии с 
ежемесячным Графиком формирования, предоставления первичных учетных и 
выплатных доставочных документов, сопроводительных писем (служебных 
записок) и осуществления перечислений на выплату пенсий и удержаний из 
пенсии Отделением ПФР (приложение 9 к настоящей Учетной политике).

4.6.8. Основанием для формирования платежных документов на 
перечисление авансовых платежей организации почтовой связи для 
осуществления доставки пенсий, пособий и иных социальных выплат служит 
Реестр доставки пенсий, пособий и иных социальных выплат, согласно 
приложению 30 к Учетной политике ПФР (далее -  Реестр доставки). В случае 
отсутствия Реестра доставки на предстоящий выплатной период, формирование 
платежных документов для перечисления авансовых платежей осуществляется на 
основании Реестра доставки за предыдущий выплатной период.

Перечисление денежных средств организации почтовой связи на выплату: 
доплат к пенсии членам летных экипажей, работникам организаций угольной 
промышленности, специалистам организаций ядерного оружейного комплекса 
осуществляется с использованием данных Реестра распределения средств 
(приложение 10 к настоящей Учетной политике), представленного отделом 
бюджетного планирования.

Перечисление денежных средств организации почтовой связи для 
осуществления доставки социального пособия на погребение (по расчетным 
ведомостям, поступившим в последний день отчетного месяца) осуществляется в 
первый рабочий день месяца, следующего за отчетным.

4.6.9. Для сверки расчетов по выплате пенсий и иных социальных выплат 
между Отделением и У ФПС Алтайского края применяется Акт сверки расчетов 
по выплате пенсий и иных социальных выплат (приложение 62 к Учетной политике 
ПФР).

4.6.10. Для организации аналитического учета начисления и перечисления 
сумм, удержанных из пенсии по графам 6,8,9,11 (приложение 32 к Учетной 
политике ПФР) производятся дополнительные бухгалтерские записи по дебету 
счета 1 302 60 ООО «Расходы по социальному обеспечению» по контрагенту « 
Пенсионеры доставщика» и кредиту счета 1 302 60 ООО «Расходы по социальному 
обеспечению» по контрагентам «Все пенсионеры», «ГУ ОПФР по Алтайскому 
краю».

Для повторного перечисления удержанных сумм (по возвратам) взыскателю 
применяется Реестр сумм, удержанных по исполнительным документам и прочим 
основаниям (приложение 36 к Учетной политике ПФР). По графе 8 данного реестра 
производятся дополнительные бухгалтерские записи: по дебету счета 1 401 20
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«Расходы текущего финансового года» и кредиту счета 1 302 60 ООО «Расходы по 
социальному обеспечению»; по дебету счета 1 502 11 « Принятые обязательства на 
текущий финансовый год» и кредиту счета 1 502 12 «Принятые денежные
обязательства на текущий финансовый год.

Для возврата сумм, неполученных взыскателем применяется графа 12 
(приложение 32 к Учетной политике ПФР). По графе 12 производятся 
дополнительные бухгалтерские записи: по дебету счета 1 401 20 «Расходы 
текущего финансового года» и кредиту счета 1 302 60 ООО «Расходы по
социальному обеспечению»; по дебету счета 1 502 11 « Принятые обязательства на 
текущий финансовый год» и кредиту счета 1 502 12 «Принятые денежные
обязательства на текущий финансовый год.

Для правильного отражения на счетах бюджетного учета остатка по 
удержанным из пенсии, но не перечисленным суммам (депозит) структурным 
подразделением, осуществляющим выплату пенсии, ежемесячно предоставляется в 
отдел кассового исполнения бюджета №1 отчет «Расшифровка суммы депозита 
гр. 12 «Возврат суммы, неполученной взыскателем», приложения 32 «Расчетная 
ведомость по начислению пенсий, пособий и иных социальных выплат»
(приложения 21 к настоящей Учетной политике).

4.6.11. Бухгалтерская справка (код формы по ОКУД 0504833) составляется 
по следующим операциям:

- корректировка начисленных сумм пенсии по возвратам удержаний;
- корректировка начислений удержанных расходов по доставке из выплат 

наследникам;
- корректировка задолженности при смене реквизитов контрагентов;
- корректировка бюджетных и денежных обязательств;
- отзыва денежных средств от У ФПС Алтайского края;
- начисление расходов на выплату пенсий, пособий и иных социальных 

выплат текущего финансового года за счет ранее сформированного резерва 
предстоящих расходов по претензионным требованиям и искам;

- отнесение расходов, произведенных и учтенных ранее в составе расходов 
будущих периодов, на финансовый результат текущего финансового года (первым 
рабочим днем января т.г.);

- корректировка начисления сумм социального пособия на погребение по 
возвратам;

- корректировка забалансового счета 30 «Расчеты по исполнению денежных 
обязательств через третьих лиц» на суммы возврата социального пособия на 
погребение;

- корректировка удержанной из пенсии, но не перечисленной суммы 
(депозит) производится обратными бухгалтерскими записями по дебету счета 
1 302 60 000 «Расходы по социальному обеспечению» и кредиту счета 1 401 20 
«Расходы текущего финансового года»; по дебету счета 1 502 12 «Принятые 
денежные обязательства на текущий финансовый год и кредиту счета 1 502 11 
«Принятые обязательства на текущий финансовый год»;

- закрытие счетов по завершению финансового года и т.д.
4.6.12. При изменении места жительства пенсионером (получателем пенсий, 

пособий и иных социальных выплат) в пределах территории края, суммы, не 
полученные им по прежнему месту жительства, выплачиваются пенсионеру
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(получателю пенсий, пособий и иных социальных выплат) ПФР по новому месту 
жительства.

Структурное подразделение Отделения, осуществляющее выплату пенсий по 
прежнему месту жительства пенсионера на основании данных организаций, 
осуществляющих доставку пенсий, отражает сумму пенсии в Расчетной ведомости 
по доставке пенсий, пособий и иных социальных выплат (графа «Неоплата, в т.ч. 
прекращенных выплат, излишне начисленная в текущем финансовом году») по 
форме согласно приложению 35 к Учетной политике ПФР.

Структурное подразделение Отделения, осуществляющее выплату пенсий по 
новому месту жительства пенсионера (получателя пенсий, пособий и иных 
социальных выплат) отражает сумму, не полученную им по прежнему месту 
жительства, в Расчетной ведомости по начислению пенсий, пособий и иных 
социальных выплат (графа «Начислено: за прошедшее время») по форме согласно 
приложению 32 к Учетной политике ПФР.

4.6.13. По учету средств (части средств) материнского (семейного капитала) 
ежемесячно составляется Реестр уведомлений о возврате средств (части средств) 
материнского (семейного) капитала (приложение 11 к настоящей Учетной 
политике) для сверки со структурным подразделением, осуществляющим расчеты 
по средствам (части средств) материнского (семейного) капитала.

Для контроля начисленных, доставленных средств (части средств) 
материнского (семейного капитала) применяется Сводный реестр расчетных 
ведомостей начисления средств (части средств) материнского (семейного) капитала 
(приложение 6 к настоящей Учетной политике).

4.6.14. Перечисление средств правопреемникам умерших застрахованных 
лиц осуществляется в соответствии с Правилами выплаты правопреемникам 
умершего застрахованного лица средств пенсионных накоплений, учтенных в 
специальной части индивидуального лицевого счета, утвержденные 
постановлением Правительства РФ от 30.07.2014 № 711 и утвержденной в 
Отделении технологией организации работы по обеспечению выплат средств 
пенсионных накоплений правопреемникам умерших застрахованных лиц, 
учтенных в специальной части индивидуального лицевого счета, осуществляется 
платежными поручениями на каждого получателя денежных средств.

4.6.15. Карточка учета расчетов по исполнению денежных обязательств 
через третьих лиц формируется на бумажном носителе и приобщается к Журналу 
операций № 100 расчетов по пенсиям, пособиям и иным социальным выплатам.

4.6.16. Отделением для организации аналитического учета начисления и 
выплаты пенсий, расчетов с доставщиками в ПК «1С:Исполнение бюджета» могут 
применяться дополнительные признаки - «Мероприятия»: выплата наследникам 
почты; выплата наследникам банка; переплата МСК; переплата досрочники; 
переданная неоплата; трансферты.

4.6.17. Для учета сумм подлежащих возврату Отделением в Министерство 
социальной защиты Алтайского края, поступивших в счет погашения излишне 
выплаченных в прошлых финансовых периодах пенсий, назначенных досрочно по 
предложению органов службы занятости, структурным подразделением, 
осуществляющим выплату пенсии, предоставляется «Информация о суммах, 
погашенных/удержанных в счет погашения излишне выплаченных в прошлых 
финансовых периодах пенсий, назначенных досрочно по предложению органов 
службы занятости» (приложение 12 к настоящей Учетной политике).
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4.6.18. Ведение учета по переплатам пенсий, пособий и иных социальных 
выплат на забалансовом счете 04 «Сомнительная задолженность» осуществляется в 
Карточке учета средств и расчетов на основании показателей формы 
«Сомнительная задолженность (счет 04)» (приложение 13 к настоящей Учетной 
политике), представленной структурным подразделением, осуществляющими 
выплату пенсий, в электронном виде с электронной подписью.

4.6.19. Списание кредиторской задолженности по расходам с забалансового 
счета 20 «Задолженность, не востребованная кредиторами» осуществляется в 
рамках проведения годовой инвентаризации, на основании документов, 
подтверждающих истечение сроков исковой давности, в соответствии с Порядком, 
утвержденным в Отделении.

V. Учет операций по осуществлению Отделением функций 
администратора доходов бюджета ПФР

5.1. Ведение бюджетного учета в части исполнения Отделением функций 
администратора доходов бюджета ПФР осуществляется в соответствии с разделом 
VI Учетной политики ПФР.

5.2. Распределение полномочий администратора доходов бюджета ПФР 
между структурными подразделениями Отделения, осуществляющими 
организацию работы по их администрированию, определено распоряжением 
Правления ПФР.

5.3. Структурное подразделение, осуществляющее бюджетный учет, 
оформляет бухгалтерские справки (код формы по ОКУД 0504833):

- по средствам бюджета в пути, зачисленным на счет Отделения первым 
рабочим днем месяца;

- по расчетам между администратором кассовых поступлений и 
структурным подразделением Отделения, осуществляющим отдельные 
полномочия по начислению и учету доходов в бюджет ПФР (по счету 304 04 000 
«Внутриведомственные расчеты»).

- по списанию с балансового учета на забалансовый учет, по списанию с 
забалансового учета, восстановлению в балансовом учете сумм денежных 
взысканий (штрафов) производится на основании приказов, служебных записок, 
представленных структурными подразделениями Отделения.

5.4. Структурное подразделение Отделения, осуществляющее бюджетный 
учет, уведомляет структурное подразделение Отделения, осуществляющее 
отдельные полномочия по начислению и учету платежей в бюджет ПФР, о 
кассовых поступлениях средств в доход бюджета ПФР, путем направления 
извещений (код формы по ОКУД 0504805) с указанием наименования контрагента 
и поступивших сумм, без отражения бухгалтерских записей.

5.5. Организация работы по отработке видов целевых средств по коду 
доходов кассовых поступлений на счета Отделения осуществляется в соответствии 
с утвержденными Порядками работы.

Запросы на выяснение принадлежности платежа, уведомления об уточнении 
вида и принадлежности платежа распечатываются на бумажных носителях по 
запросу уполномоченных лиц.

5.6. В случае неверного уточнения вида целевых средств кода доходов 
структурное подразделение, ведущее бюджетный учет, формирует бухгалтерские
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справки (код формы по ОКУД 0504833) согласно документам, представленным 
структурным подразделением, осуществляющим выплату пенсий: «Корректировка 
уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа» (приложение № 14 к 
настоящей Учетной политике) или служебная записка.

5.7. В случае переезда пенсионера (получателя пенсий, пособий) в другой 
район внутри региона в связи с изменением места жительства, структурное 
подразделение Отделения, осуществляющее выплату пенсии по прежнему месту 
жительства передает переплату пенсий в структурное подразделение Отделения, 
осуществляющее выплату пенсии (передающая и принимающая сторона) 
одновременно отражают переплату в Ведомости выявленных и погашенных 
переплат пенсий, пособий и иных социальных выплат (по вине пенсионера) (графа 
«Принятая, переданная дебиторская задолженность (+ -)») по форме согласно 
приложению 51 к Учетной политике ПФР. Контроль передачи, приема переплаты 
пенсий внутри региона осуществляется Отделением с использованием формы 
«Расшифровка гр. 16 расчетной ведомости приложение 51 «Аналитические 
сведения по выявленным и погашенным переплатам пенсий, пособий и иных 
социальных выплат (по вине получателей)» (приложение 15 к настоящей Учетной 
политике).

5.8. В случае переезда получателя средств материнского (семейного) 
капитала в другой район внутри региона в связи с изменением места жительства, 
передача переплаты средств материнского (семейного) капитала производится без 
отражения в бюджетном учете, учет переплат осуществляется в целом по краю.

5.9. Для формирования извещений по внутриведомственным расчетам по 
переплатам пенсий, пособий и иных социальных выплат, переданным в другой 
регион и осуществления контроля за переданными и принятыми переплатами 
применяется форма «Расшифровка гр. 16 расчетной ведомости приложение 51 
«Аналитические сведения по выявленным и погашенным переплатам пенсий, 
пособий и иных социальных выплат (по вине пенсионеров)» (приложение 15 к 
настоящей Учетной политике).

5.10. Возврат выявленных сумм, излишне уплаченных плательщиками -  
физическими и юридическими лицами, осуществляется на основании заявления о 
возврате излишне уплаченных сумм и иных документов, подтверждающих право 
плательщика на возврат денежных средств, представленных структурным 
подразделением, осуществляющим выплату пенсий в соответствии с 
утвержденным в Отделении Порядком.

5.11. В целях проведения сверки внутренних расчетов структурное 
подразделение, осуществляющее расчеты по администрированию поступлений в 
доход бюджета ПФР формирует и направляет в структурное подразделение, 
ведущее бюджетный учет следующие документы:

• отдел организации персонифицированного учета представляет:
- реестр дебиторов (приложение 52а к Учетной политике ПФР) на бумажном 

носителе в объеме первого листа и последнего листа с итоговыми суммами и 
подписями исполнителей, и в электронном виде в полном объеме. Хранение 
Реестр дебиторов (приложение 52а к Учетной политике ПФР) осуществляется 
отделом организации персонифицированного учета на защищенных ресурсах 
Отделения;

- информацию о суммах недоимки по страховым взносам, задолженности по 
пеням и штрафам, признанных безнадежными к взысканию и списанных на 
забалансовый счет 04 «Сомнительная задолженность на бумажном носителе в



25

объеме первого листа и последнего листа с итоговыми суммами и подписями 
исполнителей. Аналитический учет данной задолженности осуществляется 
администратором доходов в электронном виде в журнале учета сумм недоимки по 
страховым взносам, задолженности по пеням и штрафам, признанных 
безнадежными к взысканию и списанных;

• отдел выплаты пенсий и социальных выплат № 1 представляет:
- сводный Реестр дебиторов (приложение 52а к Учетной политике ПФР) на 

бумажном носителе по кодам бюджетной классификации с итоговыми суммами;
- Реестр дебиторов (приложение 52а к Учетной политике ПФР) по районам 

в электронном виде с электронной подписью.
• группа выплаты материнского (семейного) капитала представляет:
- Реестр дебиторов (приложение 52а к Учетной политике ПФР) в электронном 

виде с электронной подписью.
5.12. В случае возобновления процедуры взыскания задолженности по 

денежным взысканиям (штрафы, финансовые санкции), числящихся на 
забалансовом счете 04 «Сомнительная задолженность», восстановление на 
балансовом учете дебиторской задолженности осуществляется на основании 
служебной записки и Реестра поступления платежей по денежным взысканиям 
(штрафам) для восстановления на балансовом учете (приложение 16 к настоящей 
Учетной политике), представленных структурным подразделением, 
осуществляющим администрирование доходов.

5.13. Списание кредиторской задолженности по доходам с забалансового 
счета 20 «Задолженность, не востребованная кредиторами» проводится на 
основании решения инвентаризационной комиссии Отделения, принятого в рамках 
инвентаризации, проводимой в целях составления годовой бюджетной 
(финансовой) отчетности, в соответствии с утвержденным в Отделении Порядком.

5.14. К журналу операций № 23 с безналичными денежными средствами (по 
поступлениям в бюджет) (код формы по ОКУД 0504071) заявка на возврат (форма 
0531803), уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа (форма 
0531809), запрос на выяснение принадлежности платежа (форма 0531808) 
распечатываются на бумажном носителе по запросу уполномоченных лиц.

VI. Порядок и сроки проведения инвентаризации

Инвентаризация имущества и обязательств в Отделении проводится в 
соответствии с положениями приказа Минфина России от 13.06.1995 № 49 «Об 
утверждении Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых 
обязательств», раздела VIII Федерального стандарта бухгалтерского учета для 
организаций государственного сектора «Концептуальные основы бухгалтерского 
учета и отчетности организаций государственного сектора», утвержденного 
приказом Минфина РФ от 31.12.2016 № 256н, раздела VIII Учетной политики ПФР.

Для проведения инвентаризации в Отделении издается соответствующий 
приказ, которым утверждается персональный состав инвентаризационной 
комиссии, а при необходимости - рабочих комиссий, сроки проведения 
инвентаризации, срок представления материалов инвентаризации на утверждение 
руководителю.

Функции рабочей инвентаризационной комиссии:
составление инвентаризационных описей (сличительных ведомостей);
проверка фактического наличия имущества и обязательств;
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сопоставление данных инвентаризационных описей с данными 
бухгалтерского учета, сформированными на основании первичных учетных 
документов;

вносит предложения по установлению статуса и целевой функции объектов 
учета дополнительно используя сочетания значений статуса объекта и его целевой 
функции:

по объектам нефинансовых активов
Статус объекта Целевая функция объекта

постоянное (бессрочное) использовать
пользование

в запасе (для использования) продолжить хранение

в личном пользовании работника продолжить эксплуатацию
(сотрудника)

в эксплуатации продолжить эксплуатацию

не соответствует требованиям списание
эксплуатации

в отношении материалов:

Статус объекта Целевая функция объекта

в личном пользовании работника 
(сотрудника)

использовать

Фактическое наличие оборудования, переданного по договорам аренды 
(безвозмездного пользования) может подтверждаться инвентаризационными 
описями, оформленными арендаторами (ссудополучателями).

По результатам инвентаризации имущества, полученного на основании 
договора аренды (безвозмездного пользования) составляется отдельная опись. 
Один экземпляр описи направляется арендодателю (ссудодателю).

Сверка расчетов с дебиторами и кредиторами проводится не реже одного 
раза в год.

Сверка задолженности дебиторов и кредиторов проводится путем 
подписания двухстороннего акта сверки взаимных расчетов (в том числе путем 
обмена факсимильными копиями или путем электронного документооборота). В 
случае, если поставщик не направил в Отделение подписанный экземпляр акта 
сверки расчетов в течение 30 календарных дней с даты его отправки из Отделения, 
сумма, указанная в акте сверки, считается подтвержденной.

В связи с большим объемом информации Реестры инвентаризации расчетов 
с прочими дебиторами и кредиторами (приложение 105 к Учетной политике ПФР) 
по пенсионному обеспечению, Реестр сумм неисполненных принятых обязательств 
(приложение 77 к Учетной политике ПФР), представленные структурными 
подразделениями, осуществляющими выплату пенсий в разрезе действующих 
административно - территориальных единиц, хранятся в электронном виде с
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электронной подписью, при необходимости могут быть распечатаны по запросу 
уполномоченных лиц.

Реестры инвентаризации расчетов с прочими дебиторами и кредиторами 
(приложение 105 к Учетной политике ПФР) представляются отделом организации 
персонифицированного учета по плательщикам страховых взносов, денежных 
взысканий (штрафов) на бумажном носителе.

Результаты годовой инвентаризации отражаются в годовой бюджетной 
отчетности Отделения.

VII. Порядок и сроки представления бюджетной отчетности

Бюджетная отчетность (оперативная, месячная, квартальная, годовая) 
Отделением составляется и представляется в ПФР в составе, порядке и сроки, 
установленные соответствующими распоряжениями Правления ПФР. Отчетность 
составляется с использованием ПК «1С:СВОД ОТЧЕТОВ.ПРОФ».



Приложение 1
к Учетной политике Государственного учреждения -  
Отделения Пенсионного фонда Российской Федерации 
по Алтайскому краю по исполнению бюджета 
Пенсионного фонда Российской Федерации

(наименование организации)

Основание для составления акта номер
(приказ, распоряжение)

дата
Материально ответственное лицо ____________________________________________________

(фамилия, инициалы)

Руководитель
УТВЕРЖДАЮ:

(подпись) (расшифровка подписи)

Номер документа

о выводе основного средства 
из эксплуатации

Причина вывода из эксплуатации

1. Сведения о состоянии объекта основных средств на дату вывода из эксплуатации
Наименование объекта 

основных средств
Номер Дата Фактический

срок
эксплуатации

Сумма 
начисленной 
амортизации 
(износа), руб.

Остаточная
стоимость,

руб.
инвентарный заводской номер выпуска

(постройки)
принятия к 

бухгалтерскому 
учету

1 2 3 4 5 7 8 9



Приложение 2
к Учетной политике Государственного 
учреждения -  Отделения Пенсионного фонда 
Российской Федерации по Алтайскому краю 
по исполнению бюджета Пенсионного фонда 
Российской Федерации

Согласовано:
Начальник административно- 
хозяйственного отдела
______________ _(__________________ )

(подпись) (расшифровка подписи)
« » 20 г.

(наименование организации)

Дефектная ведомость
от_________________20__ г

(дата)

№
п/п

Наименование
материала

Нормы расхода материала Объем работ Количество
требуемого
материала
(согласно
нормам)

Исполнитель: _________________
(должность) (расшифровка подписи)

» 2 0  Г.
(подпись)



Утверждаю Приложение 3
к Учетной политике Государственного учреждения

Руководитель Отделения Пенсионного фонда Российском
(ПОДПИСЬ) (расшифровка подписи) Федерации по Алтайском)’ краю 

по исполнению бюджета Пенсионного фонда
« » 20 г. Российской Федерации

Отчет № _________
об использовании горюче-смазочных материалов 

з а ___________  201 г.

Наименование получателя бюджетных средств
Структурное подразделение ________
Водитель (Ф.И.О.) ________
Марка автомобиля ________
Номер автомобиля ________
Наименование ГСМ ________
Периодичность месячная 
Единица измерения: км, час

горюче-смазочные материалы л
Лето Зима

Норма расхода ГСМ на 100 км по Барнаулу

Норма расхода ГСМ на 100 км по 
Бийску (Рубцовску)
Норма расхода ГСМ на 100 км вне города

Форма по КФД 
Дата

поОКПО 
по КСП

по ОКЕИ 
по ОКЕИ

КОДЫ

973
112

№ п/п
№ путевого 

листа Дата

Показания спидометра (км) Пробег автомобиля по спидометру (км)
Норма расхода 

ГСМ на 
пройденный 

километраж (л)

Горюче-смазочные материалы (л)

на начало 
дня на конец дня по Барнаулу по городу вне города

остаток 
на начало дня заправлено

фактически
израсходовано

остаток на 
конец дня

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 и 12 13

ИТОГО:

Подпись водителя _________________________________  ________________
(подпись) (распшфронкп под1шсм)

Начальник АХО
(подпись) (расшифровка подписи)



Приложение 4 
к Учетной политике 
Государственного учреждения - 
Отделения Пенсионного фонда 
Российской Федерации по 
Алтайскому краю по исполнению 
бюджета Пенсионного фонда 
Российской Федерации

Образец

Д О В Е Р Е Н Н О С Т Ь

г. Барнаул Две тысячи двадцатый год
двадцать пятое июля

Я, Иванов Иван Иванович, доверяю Петрову Петру Ивановичу,
специалисту - эксперту отдела ........  ОПФР по Алтайскому краю,
проживающего по адресу: Алтайский край, г.Барнаул, пр.Ленина, 456-21; 
паспорт серии 01 00, № 312893, выдан 19.01.2001 ОВД Центрального района 
г.Барнаула; получать от моего имени все причитающиеся выплаты за июль 
2020 года.

Для выполнения представительских функций передаю право 
расписываться и совершать иные законные действия, связанные с выполнением 
настоящего поручения от моего имени.

Доверенность выдана сроком до 07 августа две тысячи двадцатого года.

Подпись И.И. Иванов



В управление казначейства Приложение 5
к Учетной политике ОПФР по Алтайскому краю

Выдайте под отчет: Руководителю органа системы ПФР

(сумма прописью)

сроком на дня (дней)
от

(Ф.И.О., должность)

____________ ( ________________________
подпись расшифровка подписи

« » 20

)

г.

заявление.
Прошу выдать мне под отчет денежные средства на расходы

в сум м е руб. КОП.
согласно от №

(наименование распорядительного акта) (дата) (номер)

на срок д о .

(не более 3-х рабочих дней)
Авансовый отчет обязуюсь сдать в срок до__________________________.
Окончательный расчет по Авансовому отчету обязуюсь произвести в срок до 
Денежные средства прошу выдать наличными/перевести по следующим
реквизитам: наименование банка______________________________________
ИНН__________________, КПП_________________, БИК________________
к/с_________________________________ , р /с__________________________

Перечень расходов Сумма ВР
КОСГУ

(детализированный)

ТО автотранспорта
Автостоянка
ГСМ
Приобретение 
материальных ценностей
Почтовые отправления
Прочие:

Итого:

(подпись работника) (дата)
Ознакомлен, что в случае несвоевременного представления мною Авансового 

отчета по выданным под отчет денежным средствам у работодателя имеются 
правовые основания для применения в соответствии с трудовым законодательством 
Российской Федерации мер дисциплинарного взыскания.

(подпись работника) (дата)
В случае несвоевременного возврата остатка выданных мне под отчет 

денежных средств прошу указанные суммы удержать из моей заработной платы.

(подпись работника) (дата)

Задолженность по предыдущему авансу (руб.) __________ _______
(дата)

Главный бухгалтер



Приложение 6
к Учетной политике Государственного 
учреждения - Отделения Пенсионного 
фонда Российской федерации по 
Алтайскому краю по исполнению 
бюджета Пенсионного фонда 
Россиийской Федерации

Сводный реестр
расчетных ведомостей начисления средств (части средств) материнского (семейного) капитала

за г.
Наименование территориального органа ПФР ___________________________________________________________________________
Структурное подразделение ___________________________________________________________________________
Периодичность: месячная 
Единица измерения: руб.

КОДЫ
Форма по КФД

Дата _________
по КТО ПФР _________

поКСП

поОКЕИ 383

Первичный документ Наименование
организации

Начислено Сумма, подлежащая перечислению
дата номер наименование

территориального органа ПФР - 
составителя

за счет расходов 
текущего года

за счет ранее 
сформированного 

оезеова
1 2 3 4 5 6 7

Итого

Главный бухгалтер ____________________  _________________________
(подпись) (расшифровка подписи)

Исполнитель

дата
(должность) (подпись) (расшифровка подписи)



Приложение 7
к Учетной политике Государственного 
учреждения -  Отделения Пенсионного фонда 
Российской Федерации по Алтайскому краю 
по исполнению бюджета Пенсионного фонда 
Российской Федерации

ОПФР по Алтайскому краю 
(наименование организации)

Отчет
об использовании материальных ценностей 

при награждении работников
от_________________20__ г

(дата)

№  п/п Наименование Количество
(шт.)

Основание награждения

Руководитель структурного подразделения, 
ответственного за награждение (

(подпись) (расшифровка подписи)

Исполнитель: (
(должность) (подпись) (расшифровка подписи)

« » 20 г.



Приложение 8
к Учетной политике Государственного учреждения - Отделения 
Пенсионного фонда Российской Федерации по Алтайскому краю 
по исполнению бюджета Пенсионного фонда Российской Федерации

В отдел кассового исполнения бюджета №1

Сопроводительное письмо № _______
к расчетной ведомости за ______  года

(месяц) (год)

(структурное подразделение, район)

Просим сделать корректировку в расчетной ведомости приложения №

Ед. изм.: руб.коп.
№
п/п

№  расч. 
вед. Наименование организации

№
графы ' №  строки

К од бю джетной классификации 
(КБК)

Сумма до  
корректировки

Сумма расхождения  
( + / - )

Верная сумма после 
корректировки

1 #и/д 0,00

2 #НУД 0,00

3 #н/д 0,00

4 #н/д 0.00

5 #н/д 0.00

Причины несоответствий: 
1
2

Руководитель __________  ___________
(подпись) <Ф И 0>

Начальник отдела __________  ___________
(подпись) (ФИО)

тел.Исполнитель:
(должность) (подпись) (ФИО полностью) (Дата составления)



Приложение 9
кУчетнойполтасе Госуяарстаеннгго учреждения - Отделения 
Пенсионного фонда Российской федерации по Алтайскому краю по 
нспадненню бюджета Пенс ценного фонда Росспнйсксй Федерации

График формирования, предоставления первичных учетных н выплатных до став очных документов, сопроводительных писем (служебных записок) 

н осуществления перечислений на выплату пенсий и удержаний нз пенсии Отделением ПФР на ____________ 20___года

Jft
п/п Виды перечислений

Срок
формирования

Срок
предоставления 

РВ* в ОКНЕ Jft 1

Срок представления 
сопроводительных 
пнсем/спнсков на 

зануление .предварите 
льных уведомлений на 

УФПС в отдел 
ВИДиСР УВПиСВ

Срок представления 
СП** в ОКНЕ № 1

Срок загрузки 
ОКНЕ Jft 1 ПП в 

ПО "ЦФ
КУ’1/представлен 

не номера 
пл.документов

Срок направления 
массш ов в ДО

Срок перечисления 
денежных средств 

Отделением

1 2 3 А 5 б 7 8 9

1

<>3omMMRR_DD_44MMcc.zip Основной мае сив п в 
перечислению пенсий, пособий и иных социальных 
гыгитатпо УОПС: (приложения30,32,36)

2 03kuMMRR 07 .zip Кредитные учреждения (КУ):

3 03kuMMRR 13.zip Кредитные учреждения (КУ):

4 03kuMMRR 21.zip Кредитные учреждения (КУ):

5

4l3omMMRR^ip Основной массив, 
03kuM M RR_2ljIp Кредитные учреждения (КУ): 
(приложение 36) перечисление удержаний id пенеюi

б

03evMMRR_DD_44MMCC.zip Дополю цельный 
массив по единовременной выплате средств 
пенсионных накоплений (ЕВ С ПН):

7

(13грммкк_ЙН_ччммссЛр Дополюттельный 
массив по УОПС (приложение 30,32,71,36 
удержания ш дополю птльног о массива)'

8
03pgMMRR_DD_H4MMCC.zip Пособие на 
погребение (приложение 32)

9

l)3dmMMRR_DD_44MMCC.zip Дополнительный 
массив по крединым учреждениям (приложеюге 32, 
**1,36 - удержания ш дополшпвльного массива):

10
03ppMMRR_DD_44MMCC.zip Дополнительный 
массив (приложение 71,36-п/сб за счет наследюоса):

11

03GlMMRR._DD_44MMcc.zip 
(I3DIMMRR_DD_44MMCC^ip Расходы но 
погребение

12

13 \Т)09_ММДЦ_ччмм_с с сд1 р Ежемесячное 
пособие беременным женщинам, ежемесячное 
пособие на детей в возрасте от 8 до 17 лет (основной 
и дополюпелькый массив)

13

(О VD01 _ММДД_ч чмм_с с с .zip 
13 УБ02_ММДД_ч чмм_с cc.ilp 
i3 VD03_ММД Ц_ч чмм с с с .zip 

Меры соцподдержки (пособие ЧАЭС,
I.оеннослужащим, семьям с детьми) (основной и 
дополюпелькый массив)

Примечание:
Начальник отдела организации выплаты пенсий _____________________ __________________

(гопас» (рюпифрона)
Начальник отдела ведении информационных данных и социальных
регистров ___________________ ________________
Начальник отдела кассового исполнения бюджета 1 Гидам] (р«сшмфрою)

Начальник отдела кассового исполнения бюджега 2 _____________________ __________________

И спали пел. Г года» (р*асяфро«1а)

(должность) ( т и п
’___ - _______________20___ г

• РВ ра-четныеведомости ДД -доставочные документы ДО- достав очная ерганю шил
** СП - сопссэодктелькое письма, служебная эашска к пасчетксй ведомости

(рмшжфрс»



Приложение 10 к
Учетной политике Государственного 
учреждения -Отделения Пенсионного 
фонда Российской Федерации по 
Алтайскому краю по исполнению 
бюджета Пенсионного фонда Российской 
Федерации

РЕЕСТР
распределения средств Отделением ПФР по Алтайскому краю

через У ФПС Алтайского края

руб.

№
код

КСП
Район (город) Выплата 

ч/з УФПС
Расходы 

на доставку Всего:

“ Г- 2 3 Я 5

ИТОГО:

Управляющий Отделением
(подпись) (расшифровка)

Начальник отдела бюджетного 
планирования

(подпись) (расшифровка)

Исполнитель:
(должность) (подпись) (расшифровка)



Приложение 11
к Учетной политике Государственного учреждения- 
отделения Пенсионного фонда Российской Федерации 
по Алтайскому краю по исполнению бюджета 
Пенсионного фонда Российской Федерации

Р Е Е С Т Р
уведомлений о возврате средств (части средств) материнского (семейного) капитала 

з а __________________ 202_ год

№
уведом
лепим

ФИО
ВИД

выпла
ты

прошлое время текущее время

примечанияостаток
средств

№ и дата ПП переплаты № и дата ПП
остаток средств уточнения

сумма № и дата ПП поступило № и дата ПП отработано № и дата ПП не отработ.

1
2
3

ИТОГО:

Начальник отдела _____________  __________
(подпись) (расшифровка)

(подпись) (расшифровка)

20 г.

Исполнитель:
(должность)



Приложение 12
к Учетной политике Государственного учреждения - 
Отделения Пенсионного фонда Российской Федерации 
по Алтайскому краю по исполнению бюджета 

Пенсионного фонда Российской Федерации

Информация

о суммах, погашенных/удержанных в счет погашения излишне выплаченных в прошлых финансовых периодах пенсий,
назначенных досрочно по предложению органов службы занятости

за____________________________  в ___________________________________________районе
(месяц, год) (наименование района)

ед. изм .: руб. коп

ФИО
пенсионе

ра

Дата
рождения

пенсионера СНИЛС

Период 
переплаты 
(с по )

Погашено за месяц Удержано за месяц

всего

в том числе за ПРОШЛЫЕ 
финансовые периоды

всего

в том числе за ПРОШЛЫЕ финансовые 
периоды

счет 192 
прил. 51

счет 16 
прил.46

счет 31 
прил. 77

счет 192 
прил. 51

счет 16 
прил. 46

счет 31 
прил. 77

Начальник ОПП и СВ №1 ______________________ ____________________
(подпись) (Ф.И.О.)

Исполнитель
(подпись) (должность, Ф.И.О.) (тел.)



Сомнительная задолженность ( счет 04) 

за 20 года

Управление выплаты пенсий и социальных выплат ( код КСП)

Приложение 13
к Учетной политике Государственного учреждения - 
Отделения Пенсионного фонда Российской Федерации 
по Алтайскому краю по исполнению бюджета 
Пенсионного фонда Российской Федерации

№
п/п Наименование КБК расходов

Остаток на 
начало месяца

Выявленные
переплаты

Переплаты 
внесенные на 

счет

Удержано 
переплат за 
отчетный 

период

Списано
переплат

Остаток на 
конец 

отчетного 
периода

1 2 3 4 5 6 7 10 11

0101

Материальное обеспечение специалистов 
ядерного оружейного комплекса РФ в 
соответствии с Указом Президента Российской 
Федерации от 23.08.2000 года № 1563

392 10 01 73 7 00 30560 313 264

0,00

0201
Федеральная социальная доплата к пенсии в 
соответствии с ФЗ от 17.07.1999 №178 -ФЗ 392 10 01 03 1 07 30570 313 262

0,00

0301

Дополнительное ежемесячное материальное 
обеспечение некоторых категорий граждан РФ 
в связи с 60-летием Победы в ВОВ 1941-1945 
годов в соответствии с Указом Президента РФ 
№363 от 30.03.2005

392 10 01 03 1 04 30350 313 262

0,00

0401

Дополнительное ежемесячное материальное 
обеспечение инвалидов вследствие военной 
травмы в соответствии с Указом Президента 
Российской Федерации от 1 августа 2005 года 
№ 887

392 10 01 03 1 05 30360 313 262

0,00

0501
Страховая пенсия в соответствии с 
Федеральным законом от 28 декабря 2013 года 
№ 400-ФЗ

392 10 01 73 7 00 30580 311 261
0,00

0601
Пенсии по государственному пенсионному 
обеспечению в соответствии с Федеральным 
законом от 15 декабря 2001 года № 166-ФЗ

392 10 01 73 7 00 30600 311 261
0,00

0701

Дополнительное материальное обеспечение, 
доплаты к пенсиям, пособия и компенсации в 
соответствии с ФЗ от 4 марта 2002 года № 21- 
ФЗ

392 10 01 03 1 19 30190 313 264

0,00



0901

Доплаты к пенсии членам летных экипажей 
воздушных судов гражданской авиации в 
соответствии с ФЗ от 27 ноября 2001 года №  
155-ФЗ

392 10 01 73 7 00 30620 313 261

0,00

1001

Пенсии, назначенные досрочно, гражданам, 
признанным безработными в соответствии с 
Законом РФ от 19 апреля 1991 года № 1032-1

392 10 01 73 7 00 30650 311 261

0,00

1101
Доплаты к пенсии работникам организаций 
угольной промышленности в соответствии с 
ФЗ от 10 мая 2010 года № 84-ФЗ

392 10 01 73 7 00 30660 313 261
0,00

1301

Ежемесячная денежная выплата гражданам, 
подвергшимся воздействию радиации 
вследствие радиационных аварий и ядерных 
испытаний в соответствии с Зак<?ном 
Российской Федерации, от 15 мая 1991 года №  
1244-1

392 10 03 03 1 01 30670 313 262

0,00

1401
Ежемесячная денежная выплата инвалидам в 
соответствии с Федеральным законом от 24 
ноября 1995 года № 181-ФЗ

392 10 03 03 1 05 30680 313 262
0,00

1501
Ежемесячная денежная выплата ветеранам в 
соответствии с Федеральным законом от 12 
января 1995 года № 5-ФЗ

392 10 03 03 1 04 30690 313 262
0,00

1601

Ежемесячная денежная выплата гражданам, 
подвергшимся воздействию радиации 
вследствие радиационных аварий и ядерных 
испытаний в соответствии с Федеральным 
законом от 10 января 2002 года № 2-ФЗ

392 10 03 03 1 01 30700 313 262

0,00

1701

Ежемесячная денежная выплата гражданам, 
подвергшимся воздействию радиации 
вследствие радиационных аварий и ядерных 
испытаний в соответствии с Федеральным 
законом от 26 ноября 1998 года № 175-ФЗ

392 10 03 03 1 01 30710 313 262

0,00

1801

Ежемесячная денежная выплата Героям 
Советского Союза, Героям Российской 
Федерации и полным кавалерам ордена Славы 
в соответствии с Законом Российской 
Федерации от 15 января 1993 года № 4301-1

392 10 03 03 1 02 30720 313 262

0,00

1901

Ежемесячная денежная выплата Героям 
Социалистического Труда и полным кавалерам 
ордена Трудовой Славы в соответствии с 
Федеральным законом от 9 января 1997 года № 
5-ФЗ

392 10 03 03 1 03 30730 313 262

0,00



2002

Компенсация расходов, связанных с переездом 
из районов Крайнего Севера и приравненных к 
ним местностей в другую местность на 
территории Российской Федерации в 
соответствии с Законом российской Федерации 
от 19 февраля 1993 года № 4520-1

392 10 03 03 6 02 31150 313 263

0,00

2101

Компенсационные выплаты лицам, 
осуществляющим уход за нетрудоспособными 
гражданами в соответствии с Указом 
Президента Российской Федерации от 26 
декабря 2006 года № 1455

392 10 03 03 1 18 30390 313 261

0,00

2201
Социальное пособие на погребение за умерших, 
получавших пенсию по государственному 
пенсионному обеспечению

392 10 03 03 1 14 30740 313 261
0,00

2202
Социальное пособие на погребение за умерших, 
получавших.трудрвую пенсию •

392 10 03 03 1 14 30750 313 261
0,00

2203
Социальное пособие на погребение ia  умерших 
неработавших пенсионеров, досрочно 
оформивших пенсию

392 10 03 03 1 14 30760 313 261 * •
0,00

2301
Единовременная выплата отдельным 
категориям граждан в связми с празднованием 
65-летия победы в ВОВ

392 10 03 03 1 04 30770 313 262
0,00

2302
Единовременная выплата отдельным 
категориям граждан РФ в связми с 67-летием 
Победы в ВОВ 1941-1945 годов

392 10 03 03 1 04 30780 313 262
0,00

2303
Единовременная выплата некоторым 
категориям граждан РФ в связми с 70-летием  
Победы в ВОВ 1941-1945 годов

392 10 03 03 1 04 31170 313 262
0,00

2901
Единовременная выплата средств пенсионных 
накоплений в соответствии с ФЗ от 30 ноября 
2011г. № 360-Ф3

392 10 01 73 7 00 30630 311 261
0,00

2902
Срочная пенсионная выплата в соответствии с 
ФЗ от 30 ноября 2011г. № 360-Ф3

392 10 01 73 7 00 30640 311 261
0,00

3001

Ежемесячные выплаты лицам, 
осуществляющим уход за детьми - инвалидами 
и инвалидами с детства 1 группы, в 
соответствии с Указом Президента РФ от 26 
февраля 2013 года № 175

392 10 03 03 1 18 31030 313 262

0,00

3101
Накопительная часть трудовой пенсии в 
соответствии с ФЗ от 28.12.2013 № 424-ФЗ

392 10 01 73 7 00 30590 311 261
0,00

3401
Единовременная денежная выплата 
пенсионерам в соответствии с ФЗ от 22.11.2016 
№ 385-Ф3

392 10 01 73 7 00 31200 313 262
0,00



2306
Ежегодная денежная выплата некоторым 
категориям граждан РФ ко Дню Победы в ВОВ 
1941-1945 годов

392 10 03 03 1 04 31240 313 262
0,00

Итого: 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Начальник отдела _______________
(подпись) (расшифровка)

Исполнитель:
(должность) (подпись) (расшифровка)

20 г.



Приложение 14
к Учетной политике Государственного 
учреждения - Отделения Пенсионного фонда 
Российской Федерации по Алтайскому краю по 
исполнению бюджета Пенсионного фонда 
Российской Федерации

КОРРЕКТИРОВКА
уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа

в ______________________ (наименование УПФР)

(руб, коп)
Дата

уведомлен
ИЯ

№
уведомле

ния

Данные уведомления Скорректировать на

Вид целевых средств контрагент район сумма Вид целевых 
средств контрагент район сумма

Корректировку необходимо произвести в (месяц, год)

Начальник Управления 
Главный бухгалтер 
М.п.

(ФИО)
(ФИО)

исполнитель (ФИО, телефон) (должность) (дата составления)
(телефон)



Приложение 15
к Учетной политике Государственного учреждения- 
Отделения Пенсионного Фонда Российской Федерации 
по Алтайскому краю по исполнению бюджета 
Пенсионного фонда Российской Федерации

Расшифровка гр.16 расчетной ведомости приложение 51 "Аналитические сведения по выявленным и погашенным переплатам 
пенсий, пособий и иных социальных выплат (по вине получателя)" за 20 года

Управление выплаты пенсий и социальных выплат ( КСП района)

№ пп

Принятая дебиторская задолженность Пе реданная дебиторская задолженность

Ф.И.О. Управление 
(от кого принимаете)

Сумма Ф.И.О. Управление 
(куда передаете)

Сумма

Начальник отдела
(подпись) (расшифровка)



Приложение 16
к Учетной политике Государственного учреждения - 
Отделения Пенсионного фонда Российской Федерации 
по Алтайскому краю по исполнению бюджета 
Пенсионного фонда Российской Федерации

Реестр № поступления платежей по денежным взысканиям (штрафам) для восстановления на балансовом учете

за__________ 20 г.
(месяц)

Отделение ПФР Алтайскому краю
(наименование отделения ПФР)

№
п/п

Наименование 
страхователя, Ф.И.О. 

индивидуального 
предпринимателя, 
физического лица

Регистрационный 
номер в ПФР

КБК

Сумма финансовых 
санкций, 

подлежащих 
восстановлению, руб

Платежный документ

Номер требования 
(документа)Сумма, руб

Дата
платежного
документа

Номер
платежного
документа

1 2 3 4 5 6 7 8 9

Итого по коду БК: 0,00 0,00 X X X

В т.ч. по основаниям для возобновления процедуры взыскания задолженности X X X

Руководитель
(подпись) (расшифровка подписи)

Начальник отдела ОПУ
(подпись) (расшифровка подписи)

Исполнитель:

(должность) (подпись) (расшифровка подписи)
20 г.



К оплате______________________________________________________
(сумма прописью)

________________________________________________________________руб.

Приложение 17
к Учетной политике Государственного учреждения - 
Отделения Пенсионного фонда Российской 
Федерации по Алтайскому краю 
по исполнению бюджета Пенсионного фонда 
Российской Федерации

Руководитель __________________  ___________________
(подпись) (расшифровка подписи)

«____ »____________________ 20____г.

Реестр № _____
расходов на уплату государственной пошлины 

«___» _______________  20____ г.
Наименование получателя бюджетных средств 

Структурное подразделение

Единица измерения: руб. '

Реквизиты платежного поручения

Реквизиты получателя Реквизиты банка получателя

наименование наименование

ИНН КПП код по ОКТМО номер банковского счета БИК номер корсчета

№ п/п Назначение платежа КБК администратора доходов Сумма по КРБ (с детализацией по 
КОСГУ), в руб. коп.

392 0113 732 00 90059 852 291
1 2 3 4

Начальник отдела (указать наименование
о т д е л а ) _______________________________________________________________________

(подпись) (расшифровка подписи)

Исполнитель ________________________ _____________________  _______________________________________________  _____________
(должность) (подпись) (расшн<|>ропка подписи) (телефон)



Приложение 18
к Учетной политике Государственного учреждения - 
Отделения Пенсионного фонда Российской Федерации 
по Алтайскому краю по исполнению бюджета 
Пенсионного фонда Российской Федерации

Н А К Л А Д Н А Я  №
Н А  П Е Р Е М Е Щ Е Н И Е  О Б Ъ Е К Т О В  Н Е Ф И Н А Н С О В Ы Х  А К Т И В О В

от " "____ 20 г.

Учреждение _______________________________________________
Структурное подразделение
(отправитель) _______________________________________________
Структурное подразделение
(получатель) _______________________________________________
Основание _______________________________________________

(вид документа, дата и номер)

Номер
п/п

Объект основных средств ’ Единица измерения Цена за 
единицу, 

руб

Коли
чество

Сумма,
руб

Примечаниенаименование
инвентарный

номер
наимено

вание
код

по ОКЕИ
1а 1 2 3 4 5 6 7 8

Итого

Сдал

Принял
(должность)

(должность)

(подпись) (расшифровка подписи)

(подпись) (расшифровка подписи)

от" "____ 20 г.

Опшетка бухгалтерии об отражении перемещения в учете

Номер счета
Сумма

по дебету по кредиту

Исполнитель ____________________________________________________________ ____________________ __________________________________
(должность) (подпись) (расшифровка подписи)

20 г.



Приложение 19 
к Учетной политике 
Государственного учреждения -  
Отделения Пенсионного фонда 
Российской Федерации по 
Алтайскому краю по исполнению 
бюджета Пенсионного фонда 
Российской Федерации

ОПФР по Алтайскому краю 
(наименование организации)

Карточка учета эксплуатации автомобильной шины № _

Обозначение (размер) шины_______________________
Модель шины____________________________________
Порядковый (заводской) номер____________________
Дата изготовления (неделя, год)___________________
Эксплуатационная норма пробега__________________
Завод-изготовитель новой шины или шиноремонтное
предприятие_____________________________________
Ответственный за учет работы шины_______________

Дата Инвентарный
номер
автомобиля

Марка и модель 
автомобиля, его 
государственны 
й номер

Показания
спидометра
при
установке, 
тыс. км

Показания 
спидометра 
при снятии, 
тыс. км

Дата Техническое 
состояние 
шины при 
установке

Причины 
снятия шины с 
эксплуатации

Подпись
водителя

Заключение комиссии по 
определению пригодности 
шины к эксплуатации (на 
восстановление, углубление 
рисунка протектора, 
рекламацию или в утиль)

установки
шины

снятия
шины



Приложение 20
к Учетной политике Государственного учреждения - 
Отделения Пенсионного фонда Российской Федерации 
по Алтайскому краю по исполнению бюджета 
Пенсионного фонда Российской Федерации

Реестр уведомлений об уточнении вида и принадлежности платежа

Получатель бюджетных средств, администратор доходов бюджета,
администратор источников финансирования дефицита бюджета Государственное учреждение - Отделение Пенсионного фонда Российской Федерации по Алтайскому краю
Главный распорядитель бюджетных средств, главный администратор 
доходов бюджета, главный администратор источников финансирования
дефицита бюджета ___________________________________________________________________________________________
Наименование бюджета Бюджет Пенсионного фонда Российской Федерации_______________________________________________

Финансовый орган Государственное учреждение-отделение Пенсионного фонда Российской Федерации по Алтайскому краю

Кому: _____________________________________________________________________________________________
Федеральное казначейство, орган Федерального
казначейства Управление Федерального Казначейства по Алтайскому краю______________________________________

№
п/п

Плательщик Наименование Номер Дата

Получатель

Сумма Назначение платежа
Наименование ИНН КПП ОКТМО Код по БК КОСГУ

Код цели 
субсидии 

(субвенции)
Итого:

Руководитель __________________________________  _____________________________
(подпись) (расшифровка подписи)

Главный бухгалтер 

М.П.
(подпись) (расшифровка подписи)

Исполнитель
(должность) (подпись) (расшифровка подписи) (телефон)



Приложение 21
к Учетной политике Государственного учреждения - Отделения 
Пенсионного фонда Российской Федерации по Алтайскому краю 
по исполнению бюджета Пенсионного фонда Российской Федерации

В отдел кассового исполнения бюджета №1

Расшифровка графы 12 ’’Возврат суммы, неполученной взыскателем" приложения 32 
за год

(месяц) (год)

Код
района

Вид массива 
(ОМ/ДМ)

Доставщик Код строки Сумма гр.12, 
руб.коп.

Причина
(депозит / возврат)

1 2 3 4 5 6

. И .  . J

Итого 0,00
Руководитель

(подпись)
(расшифровка)

Начальник отдела
(подпись) (расшифровка)

Исполнитель:

20

(должность, телефон)
(расшифровка)



Приложение 22
к Учетной политике Государственного учреждения- 

Отделения Пенсионного фонда Российской Федерации 
по Алтайскому краю по исполнению бюджета 

Пенсионного фонда Российской Федерации

Реестр сумм неисполненных принятых обязательств 
на г.

Удержанные суммы на депозите__________

№
п/п

Код
МРУ

Код
района

ФИО снилс
№ выплатного 
(пенсионного) 

дела

Сумма
удержаний на 

депозите 
(с начала года)

Код расхода по 
бюджетной 

классификации

Сумма 
перечислена 

взыскателю (в 
декабре 2021)

Сумма 
перечислена 
пенсионеру 

(в декабре 2021)

Остаток 
депозита на 
01.01.2022 г.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

Итого по КБК
Итого по КБК

Начальник структурного подразделения
(подпись) (расшифровка)

Исполнитель

(должность) (подпись) (расшифровка)

2 0  г .



Приложение 23
к Учетной политике ОПФР по Алтайскому краю
Заместителю управляющего Отделением

(Наименование должности, Ф.И.О.)

руб. КОП.
(сумма прописью) . О Т

В управление казначейства 
возместить:

(подпись) (расшифровка подписи)

« » 20 Г.

(Наименование должности, отдел, Ф.И.О. работника 
полностью)

Заявление

Прошу возместить расходы на _____________________________,
произведенные мною, в связи с _____________________________________________
в сумме__________руб.____ коп. согласно авансовому отчету от _________№ _____.

Денежные средства прошу выдать наличными / перевести по следующим 
реквизитам:
наименование банка _______________________________ _____ ______________ ,
ИНН (банка), КПП __________БИК __________, к/с__________________________,
р/с (получателя)_______________________________________

Перечень расходов Сумма ВР
КОСГУ

(детализированный)

ТО автотранспорта
Автостоянка
ГСМ
Приобретение 
материальных ценностей:

Почтовые отправления
Прочие:

Итого:

(подпись работника) (дата)

(подпись (расшифровка)
работника бухгалтерской службы) (дата)

Главный бухгалтер
(дата)



В управление казначейства
Выдайте под отчет денежные документы

на сумму

руб. КОП.

(сум м а прописью )

( )
(подпись) (расшифровка подписи)

« » 20 Г.

Приложение 24
к Учетной политике ОПФР по Алтайскому краю

Заместителю управляющего Отделением

(Наименование должности, Ф.И.О.)

О Т ____________________________________________________________

(Наименование должности, отдел, Ф.И.О. работника полностью)

З А Я В Л Е Н И Е
Прошу выдать мне под отчет денежные документы, согласно

от №
(наименование распорядительного акта)

, для отправки почтовой корреспонденции на срок до
г.

в сумме руб. коп.

Авансовый отчет обязуюсь сдать в срок до ____________г.

Денежные документы прошу выдать в соответствии с перечнем:

Наименование
денежного
документа

Кол-во Стоимость за 
единицу
(руб.)

Сумма, (руб.)
Примечание

1 2 3 4 5

Всего:

Ознакомлен, что в случае несвоевременного представления мною Авансового отчета по 
выданным под отчет денежным документам у работодателя имеются правовые основания для 
применения в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации мер 
дисциплинарного взыскания.

(подпись работника) (дата)

Главный бухгалтер



Приложение 25
к Учетной политике Государственного учреждения -  Отделения 
Пенсионного фонда Российской Федерации по Алтайскому краю по 
исполнению бюджета Пенсионного фонда Российской Федерации

АКТ ФИЗИЧЕСКОГО СОСТОЯНИЯ ОБЪЕКТА
Согласовано:

Руководитель структурного подразделения

« » 2022 г.

Мною, _______________________________________________.
составлен настоящий акт на предмет истечения срока годности материальных ценностей со счета_____ 0  05)

Наименование Код Кол-во Характер
неисправности

Причина
неисправности

Возможность
восстановления

(Да/Нет)

ИТОГО:

Дата Подпись



Приложение 26

к Учетной политике Государственного учреждения 

-  Отделения П енсионного фонда Российской  

Федерации по Алтайскому краю по исполнению  

бю дж ета П енсионного фонда Российской  

Федерации

Акт на уничтожение материальных ценностей

от «___» ____________20__ г.

В присутствии комиссии в составе:
Председатель комиссии:

Члены комиссии:

на основании Акта технической экспертизы, (должность ,Ф. И. О.) произведено уничтожение 
ниже перечисленных материальных ценностей:___________________________________________

№
п/п

Инвентарный
номер

Наименование имущества Кол-во,
шт.

1.

2.

3.

путём

Председатель комиссии __________________ (Ф.И.О.)
подпись

Члены комиссии:

_____________ (Ф.И.О.)
подпись

_____________ (Ф.И.О.)
подпись

_____________ (Ф.И.О.)
подпись

_____________ (Ф.И.О.)
подпись

_____________ (Ф. И. О. исполнителя)
подпись



Приложение 27
к Учетной политике Государственного учреждения -  
Отделения Пенсионного фонда Российской 
Федерации по Алтайскому краю по исполнению  
бюджета Пенсионного фонда Российской 
Федерации

Согласовано:
(Ф.И.О. руководителя структурного подразделения)

« » 20__года

Дефектная ведомость.

на автомобиль марки_______________________ гос.номер__________________

Мною, _________________________________________________ произведен осмотр
автомобиля и составлена дефектная ведомость на предмет выхода из строя

Наименование детали Характер, причина неисправности 
(обнаруженные дефекты)

Возможность
восстановления.

Примечание:

Ответственный специалист АХО_________________________________(Ф. И. О.)
Водитель АХО ________________________________________________(Ф. И. О.)



Приложение 2

Г рафик документооборота

Учреждение: Государственное учреждение -  О тделение Пенсионного фонда

Российской Федерации по Алтайскому краю

УТВЕРЖДЕНО 
приказом ОПФР 
по Алтайскому краю
от .30- {JL. № £)J)&.

КОДЫ

Форма по КФД

по ОКНО 32232048

№
п\п

Наимено
канне

документ
а

Код
формы

Составление док> мента Обработка документа Приме
чание

исполн 
из ель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполненн

я

способ
составл
ения

использу 
емые 
програм 
м по
тех и и чес 
кие
средства

вид
составле 
ния
(предста 
вления) 
документ 
а

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
ления и 
повтори
ото
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 II 12 13 14 15 16 17

1. Учет средств на финансовое и материально-техническое обеспечение деятельности Отделения

1 .1 . Учет расчетов по оплате труда

1 Приказы о 
приеме, 
переводе, 
о
прекращс
НИИ
трудового
договора

Спсциал 
ист 
о!дела 
по
работее 
персона 
лом

Согл. -
юридическо
е
управление 
Утв. -
руководится 
ь ОПФР

В
соответстви
и с ТК РФ.
служебной
запиской.
поданным
заявлением

С
помощь
ю
компыо
терной
техники

ПК:
!С:ЗГУ

На
бумажном
носителе

Отдел по 
расчетам с 
физ. лицами 
и платежам 
в бюджет

11роверка, 
таксировк 
а

Специалист 
отдела по 
расчетам с 
физ. лицами 
и платежам 
в бюджет

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
ПОСТ}

плени
я
докум
ента

С
помо 
щью 
ком ль 
ютерн 
ой
техни
ки

ПК
1С:ЗГУ



2

Составление документа
Обработка документа Приме

чанне

№
п\п

Нанмено
ванне

документ
а

Код
формы

ИС110ЛН
нтель*

согласован 
не и

утвержден
ие

срок
исполненн 

я

способ
составл
спин

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле
НИН
(предста
влении)
документ
а

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ  
ления и 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
смые
програм
мно-
гехничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

2 Приказы о
предостав
лении
отпусков
сотрудник
ам

Специал
ист
отдела
по
работе с 
персона 
лом

Согл. -
юридическо
е,
бюджетное
управления.
Утв,-
руководител
ьОПФР

В
соогветстви 
и с
поступивши
ми
документам
и

С
помощь
ю
компью
терной
техники

ПК;
1С:ЗГУ

На
бумажном
носителе

Отдел по 
расчетам с 
физ. лицами 
и платежам 
в бюджет

11роверка. 
таксировк 
а

Специалист 
отдела по 
расчетам с 
физ. лицами 
и платежам 
в бюджет

Не
поздн
ее,
чем за 
пять 
дней 
до
начала
отпус
ка

С
помо
щыо
компь
ютерн
ой
техии
ки

ПК
1С:ЗГУ

3 1 (риказ о 
работе в 
выходной 
и
праздничн 
ый дни

Специал
ист
отдела
по
работе с 
персона 
лом

Согл. -
юридическо
с,
бюджетное
управления:
Управление
казначейства
прсдседател
ь
профсоюзно 
го комитета. 
У тв. — 
руководится 
ьОПФР

В
соогветстви
и с ТК РФ.
служебной
запиской.
поданным
заявлением

С
помощь
ю
компью
терной
техники

ПК;
1С:ЗГУ

На
бумажном
носителе

Отдел по 
расчетам с 
физ. лицами 
и платежам 
в бюджет

Проверка,
таксировк
а

Специалист 
отдела по 
расчетам с 
физ. лицами 
и платежам 
в бюджет

Не
поздн
ее дня
начис
ления
зарпла
ты

С
HOMO
щыо
компь
ютерн
ой
техни
ки

ПК
1С:ЗГ'У

4 Приказы 
о выплате 
премий, 
матерпаль 
ной

Специал
ист
бюджет
ного
управле

Утв,-
руководител
ьОПФР

11е позднее 
27 числа 
текущего 
месяца.

С
помощь
ю
ком пыо 
терной

11ерсональ 
ный
компьюте
Р

На
бумажном
носителе

Отдел по 
расчетам с 
физ. лицами 
и платежам

Проверка.
таксировк
а

Специалист 
отдела по 
расчетам с 
физ. лицами 
и платежам

Не
поздн 
се дня 
начис 
ления

Ручно
и

ПК
1С:ЗГУ



3

Составление документа
Обработка документа Приме

чание

№
п\п

Наимено
пампе

документ
а

Код
формы нсполн 

итель*

согласован 
ие и

утвержден
ие

срок
нсполпени 

я

способ
составл
ення

нспользу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле
ния
(предела
влення)
документ
а

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
нспол
нения

срок 
дооформ 
ления и 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
нрограм
мно-
техничес
кис
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

ПОМОЩИ, 
выплат 
ком пенсам 
ионного 
характера

ния техники в бюджет в бюджет зарпла
ты

5 11риказ об 
установле
НИИ

сжемесяч
ной
надбавки
к
должност 
ному 
окладу за 
выслугу 
лет

Специал
ист
отдела
по
работе с 
персона 
лом

Согл. -
юридическо
е
управление. 
Утв. -
руководител 
ьОПФР

До 27 числа
текущего
месяца

С
помощь
К)

КОМ11ЫО
терной
техники

11ерсоиаль 
ный
комиыоте
Р

На
бумажном
носителе

Отдел по 
расчетам с 
физ. лицами 
и платежам 
в бюджет

11роверка Специалист 
отдела по 
расчетам с 
физ. лицами 
и платежам 
в бюджет

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
посту
плени
я
докум
ента

С
помо
шью
комнь
ютерн
ой
техни
ки

6 Приказ об 
установле
НИИ

надбавок

Специал
ист
бюджет
ного
управле
ния

Согл. - 
юридическо
с,
бюджетное
управления;
Управление
казначейства
. управление
кадров.
общий
отдел.
Утв. -

В
соответстви 
и с
поступивши
ми
документам
и

С
помощь
ю
ком пью
терной
техники

11ерсональ 
ный
комиыоте
Р

На
бумажном
носителе

Отдел по 
расчетам с 
физ. лицами 
и платежам 
в бюджет

Проверка Специалист 
отдела по 
расчетам с 
физ. лицами 
и платежам 
в бюджет

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
посту
плени
я
докум



4

Составление документа Обработка документа Приме
чание

№

п\п

Н а й м е т »

ванне
документ

а

Код
формы

ИС110ЛН

мтель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнен»!

я

способ
составл
СИПЯ

нспользу
емме
нрограм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле
ния
(предста 
вления) 
документ 
а

структур»»
ое
подраздел
ение,
огветст вен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ  
ления ti 
повтори 
ого
представ
ления***

СПОСО

б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

нспользу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 И 12 1 3 14 15 16 17

руководител 
ь ОПФР

еита

7 Табель
учета
рабочего
времени

0504421 Специал
ист
отдела
ио
работе с 
персона 
лом

Утв. -
руководите.! 
ь ОПФР

Согласно
согласованн
ому
графику 
предоставле 
ния табеля

С
помощь
ю
ком пыо
терной
техники

ПК
1С:ЗГУ

На
бумажном
носителе

Отдел по 
расчетам с 
физ. лицами 
и платежам 
в бюджет

Проверка.
таксировк
а

Специалист 
отдела по 
расчетам с 
физ. лицами 
и платежам 
в бюджет

В день
начис
ления
зарпла
ты

С
HOMO

шью
компь
ютерн
ой
техни
ки

ПК
1С:ЗГУ

На
бумаж
ном
носител 
е -  до 01 
числа 
сле- 
дующег 
о месяца

8 Табель
учета
рабочего
времени
за первую
половину
месяца

0504421 Специал
ист
отдела
по
работе с 
персона 
лом

11одписывае 
т начальник 
отдела по 
работе е 
персоналом

Ежемесячно 
не позднее 
одного 
рабочего 
дня,
следующего
за
расчетным
периодом

С
помощь
ю
компью
терной
техники

ПК
1С:ЗГУ

На
бумажном
носителе

Отдел по 
расчетам с 
физ. лицами 
и платежам 
в бюджет

11роверка, 
гаксировк 
а

Специалист 
отдела по 
расчетам с 
физ. лицами 
и платежам 
в бюджет

В день
мачне
ления
зарпла
ты за
нерву
ю
полов
ину
месяц
а

С
помо
1ЦЫО
компь
ютерн
ой
техни
ки

ПК
1С:ЗГУ

9 Корректор
ующий
табель
учета
рабочего

0504421 Специал
ист
отдела
по
работе с 
персона

Утв. -
руководител 
ь ОПФР

До
последнего
рабочего
дня
следующего 
месяца, в

С
помощь
ю
компью 
терной

ПК
1 С:31~У

На
бумажном
носителе

Отдел по 
расчетам с 
физ. лицами 
и платежам 
в бюджет

11роверка. 
таксировк 
а

Специалист 
отдела по 
расчетам с 
физ. лицами 
и платежам

В день
начис
ления
зарпла
ты

С
помо
шыо
компь
ютерн
ой

ПК
1С:ЗГУ



5

Составление документа
Обработка документа Приме

чание

№
п\п

Наиме но 
вампе 

документ  
а

Код
формы

исполн
итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнен!!

я

способ
составл
сини

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле 
ния
(предста
вления)
документ
а

структурн
ое
подраздел
ение.
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
Ленин и 
повтори 
ого
представ
ЛСНИЯ***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
менга

использу
емые
про! рам
мно-
техничес
кие
средства

I 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

времени лом случае 
перерасчета 
-  по мере 
необходимо 
сти

техники в бюджет техни
ки

10 Платежна
я
ведомость

0504403 Спсциал
ист
отдела
по
расчета 
м с физ. 
лицами 
и
платежа 
м в
бюджет

Подписывав 
г главный 
бухгалтер.

Утв. -
руководите;! 
ь 011ФР

В сроки
выплаты
заработной
платы и
прочих
выплат

С
помощь
ю
компью
терной
техники

ПК
1С:ЗГУ

Па
бумажном
носителе

Отдел по 
расчетам с 
физ. лицами 
и платежам 
в бюджет

Проверка.
таксировк
а,
контировк
а

Специалист 
отдела по 
расчетам с 
физ. лицами 
и платежам 
в бюджет

В
течей
ие
срока.
устано
вленн
ого
для
выдач
и
зарпла
ты

Автом
атизир
ованн
ый

ПК
1С:31~У

11 Реестр на
выплату
заработно
й платы и
прочих
выплат

Специал
ист
отдела
по
расчета 
м с физ. 
лицами 
и
платежа 
м в
бюджет

Подписывав 
т главный 
бухгалтер.

Утв. -
руководите:! 
ь ОГ1ФР

В сроки
выплаты
заработной
платы и
прочих
выплат

С
помощь
ю
ком НЬЮ
терной
техники

ПК
1С:ЗГУ

На
бумажном
носителе

Отдел по 
расчетам с 
физ. лицами 
и платежам 
в бюджет

11роверка Специалист 
отдела по 
расчетам с 
физ. лицами 
и татежам 
в бюджет

В день 
выпла 
ты
зарпла 
ты и 
прочи
X
выпла
т

Авгом
атизир
ованн
ый

Системы 
дистан цио 
иного 
банковски 
го
обслужив
ания



6

№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

Составление документа Обработка документа Приме
чание

исполн
итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
нсполнени

я

способ
составл
с и н я

иснолкзу
емые
програм
мно-
техннчес
кие
средства

вид
составле 
ния
(предста 
вления) 
документ 
а

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

ИС ПО ЛН И 1C

ль
срок
иснол
нения

срок 
дооформ  
ленини  
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 П 12 13 14 15 16 17

12 Листки
нефудосп
особности
на
бумажном
носителе

Лечебно
е
учрежде
ние

Отдел по 
работе с 
персоналом, 
комиссия по 
социальном 
У
страховани
ю,
комиссия по 
охране 
труда (в 
соответству
Ю1ЦНХ

случаях)

По мере
возникнове
кия
страхового
случая

Смешан
ный
способ

Отдел по 
работе с 
персонало
М ВНОСИ ! в

ПК
1С:ЗГУ

На
бумажном
носителе

Отдел по 
расчетам с 
физ. лицами 
и платежам 
в бюджет

Проверка.

таксировк
а

Специалист 
отдела по 
расчетам с 
физ. лицами 
и платежам 
в бюджет

Нс
моздн
се
следу
ющего
дня
после
посту
плени
я
докум
еита

В течение 
одного 
рабочего 
дня

Ручно
й

ПК
1С:31 У

13 Листок 
нетрудосп 
особности 
в форме 
электронн
ОГО

документа

Лечебно
е
учрежде
ние

Отдел по 
рабоэ с с 
персоналом, 
комиссия по 
социальном 
У
страховани 
ю/ комиссия 
по охране 
труда (в 
соответству 
ющих 
случаях)

По мере
возникнове
ния
страхового
случая

С
помощь
ю
компыо
гермой
техники

Ч/з
личный
кабинет
страховат
сля
(cabinets.f
ss.ru),
отдел
кадров
загружает
в ПК
1С:ЗГУ

В виде
электронн
ого
документа

Отдел по 
расчетам с 
физ. лицами 
и платежам 
в бюджет

I 1ровсрка. 
таксировк 
а

Специалист 
отдела по 
расчетам с 
физ. лицами 
и платежам 
в бюджет

Не
поэдн
ее
следу
ющего
дня
после
посту
плени
я
докум
ента

В течение 
одного 
рабочего 
дня

Автом
атишр
ованн
ый

ПК
1С:31~У

Хранить 
ся в 
личном 
кабинет 
е
страхова
теля
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Составление документа
Обработка документа Приме

чание

№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

И С 1 1 0 Л Н

итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
нсполнени

я

способ
составл
ення

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле
Н И И

(предста
вленни)
документ
а

структурн
ое
подраздел
ение,
оз везсз вен 
ное ia 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
нспол
нения

срок 
дооформ 
ления и 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
гехннчес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

14 Сведения
о
застрахова 
ином лице

Работни
ки
Отделен
ИЯ

У тв. -
руководится
ьОПФР

11редоставл 
яетсяв день 
трудоустрой 
ства, а 
также при 
изменении 
данных

Смешан
ный
способ

ПК 1C: 
ЗГУ

На
бумажном
носителе

Отдел по 
расчетам с 
физ. лицами 
и платежам 
в бюджет

11роверка Специалист 
отдела по 
расчетам с 
физ. лицами 
и платежам 
в бюджет

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
посту
плени
я
докум
ента

В течение 
одного 
рабочего 
дня

Автом
атизир
ованн
ый

ПК
1С:ЗГУ

15 Заявление 
застрахова 
иного 
лица о 
замене 
лет в
расчетном
периоде

Работни
к
Отделен
ия

Утверждает
руководится

ьОПФР

В день 
представлен 
ия листка 
нетрудоспос 
обности

Вручну
ю

На
бумажном
носителе

Отдел по 
расчетам с 
физ. лицами 
и платежам 
в бюджет

11роверка Специалист 
отдела по 
расчетам с 
физ. лицами 
и платежам 
в бюджет

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
посту
плени
я
докум
ента

В течение 
одного 
рабочего 
дня

Ручно
й

ПК
1С:ЗГУ

16 Исполнит
СЛЫ1ЫЙ

лист

Судсбн
ый
орган

Смешан
мый
способ

На
бумажном
носителе

Отдел по 
расчетам с 
физ. лицами 
и платежам

Проверка.
такснровк
а

Специалист 
отдела по 
расчетам с 
физ. лицами 
и платежам

Не
поздн 
ее дня 
начис 
ления

Р>чно
й

ПК
1С:ЗГУ

Возврат 
аетея в 
судебиы 
й орган
с
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№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

Составление документа Обработка документа Приме
чание

исполн 
нт ель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнени

я

способ
составл
ения

использу
емые
нрограм
мно-
техничес
кис
средства

вид
составле
Н И Н

(предста
вленпя)
документ
а

структурн
ое
подраздел
енне,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ  
ления и 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
нрограм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 1 2 13 14 15 16 17

в бюджет r бюджет зарпла
ты

отметко 
й об 
исподне 
нии

17 Приказ 
(распоряж
ение) 0  

направлен
ИИ
работника
в
командир
овку

0301022 Специал
ист
отдела
по
работе с 
персона 
лом

Согл. -
юридическо
е
управление.
Утв,-
руководител
ьОПФР

В
соответстви 
и с
Порядком 
направлени 
я в
служебные
командиров
ки

С
помощь
ю
компыо
терной
техники

ПК
1С:ЗГУ

На
бумажном
носителе

Отдел по 
расчетам с 
физ. лицами 
и платежам 
в бюджет

Проверка,
таксировк
а

Специалист 
отдела по 
расчетам с 
физ. лицами 
и платежам 
в бюджет

В день
начис
ления
зарпла
ты

С
помо
щыо
компь
ютерн
ой
техни
ки

ПК
1С:ЗГУ

18 Служсбна 
я записка 
о
количеств
е
неиспольз
ованных
дней
отпуска
работника
ми
Отделения

С'пеци&т
ист
отдела
по
работе с 
персона 
лом

Согл.
Начальник 
отдела по 
работе с 
персоналом

Не позднее 
последнего 
рабочего 
дня
квартала

С
помощь
ю
компыо
терной
техники

Персональ 
ный
компыоте
Р

На
бумажном
носителе

Отдел по 
расчетам с 
физ. лицами 
и платежам 
в бюджет

Проверка.
таксировк
а

Специалист 
отдела по 
расчетам с 
физ. лицами 
и платежам 
в бюджет

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
посту'
плени
я
докум
ента

Ручно
й

ПК 1C 
БГУ
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№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

Составление документа
Обработка документа Приме

чание

ИС110ЛН
итель*

согласован 
не и

утвержден
ие

срок
исполнено

я

способ
составл
синя

использу
емыс
програм
мно-
техничес
кие
средства

вил
составле 
ния
(предста
влеммя)
документ
а

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное $а 
обработку

способ
обработк
и**

исполнизе
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
ления и 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

19 Информац Специал Согл. Не позднее С Персональ На Отдел по Проверка. Специалист Не Ручно ПК 1C
ия о ист Начальник последнего помощь ный бумажном расчетам с таксировк отдела по поздн й ЫУ
количеств отдела отдела по рабочего ю компьюте носителе физ. лицами а расчетам с ее
е дней. по работе с дня компыо Р и платежам физ. лицами следу
отработан работе с персоналом квартала (в тсрной в бюджет и платежам ющего
ных персона случае техники в бюджет дня

L работника лом увольнения после
| ми за дни -дня посту

отпуска, увольнения плени
I , предостав сотрудника) я

ленные докум
авансом ента

1 .2 . Учет расчетов с подотчетными лицами

20 Заявление По Работни У тв. - 11е позднее, Смешан Персонал На Отдел по 11роверка, Специалист В В течение Ручно ПК 1C
на выдачу форме к, руководител чем за 4 дня ный ьный бумажных формирова таксировк отдела по течей одного й ЫУ
денежных согласи направл ьОПФР до начала способ компьюте носителях нию а формирован ие 3-х рабочего
средств о яемый в командиров Р отчетности ИЮ дней дня
под отчет ириложе команди ки отчетности после
на нию № ровку посту
командир 2 к плени
овочные 11орялку я
расходы направл докум

сипя ента
работни
ков
Отделен
ия в
служебн
ые
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№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

Составление документа Обработка документа Приме
чание

исполн
итель*

согласован 
ие и

утвержден
ие

срок
исполнени

я

способ
составл
ения

использу
емые
програм
мно-
техннчес
кие
средства

вид
составле
ния
(предста
вления)
документ
а

структуры
ое
подраздел
сине,
ответствен 
нос за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испод
нения

срок 
дооформ  
ленияи  
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
тех и и чес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 И 12 13 14 15 16 17

команди
ровки

21 Заявление 
на выдачу 
денежных 
средств 
под отчет 
на
хозяйстве
нные
расходы

По
форме
согласи
0
прилож 
ению № 
5 к
Учетной
политик
еОПФР

11одотче
тнос
лицо

Утверждает
руководите
ьОПФР

Не позднее, 
чем за 4 
рабочих дня 
до дня 
выдачи 
денежных 
средств

Смешан
ный
способ

Персональ
ный
компьютер

На
бумажных
носителях

Отдел по
формирова
нию
отчетности

Проверка,
таксировк
а

Специалист 
отдела по 
формирован
ИЮ
отчетности

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
посту
плени
я
докум
ента

В течение 
одного 
рабочего 
дня

Ручно
й

ПК 1C 
БГУ

22 Заявление
на
возмещен
ие
произволе
иных
расходов

По
форме
согласи
о
11рилож 
ению № 
23 к
Учетной 
политик 
е 011ФР

Подотче
тное
лицо

Утверждаег
руководител
ьОПФР

Нс позднее 
дня сдачи 
Авансового 
отчета о 
произведен 
ных
расходах

Смешан
ный
способ

Персональ
ный
комньюте
Р

На
бумажных
носителях

Отдел по
формирова
нию
отчетности

Проверка.
таксировк
а

Специалист 
отдела по 
формирован
ИЮ
отчетности

В
течен 
ие 5-х 
дней 
после
ПОСТ}'
плени
я
докум
ента

В течение 
одного 
рабочего 
дня

Ручно
й

ПК 1C 
БГУ



№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

Составление документа
Обработка документа Приме

чанис

исиолн
нтель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнени

я

способ
составл
енин

нспользу
емые
нрограм
мно-
техннчес
кие
средства

вид
составле
Н И Н

(прелой
влення)
документ
а

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
ленини  
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
менга

использу 
емые 
нрограм 
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

23 Авансовы 
й отчет

0504505 Полотне
тнос
лицо

Согл.-
руководител
ь
соответству
ющего
структурног
о
подразделен 
ия. Утв.- 
руководител 
ь OI1ФР

На
командиров 
очные 
расходы: 
срок не 
превышают 
ий 3-х 
рабочих 
дней со дня 
выхода на 
работу / на 
хотяиствонн 
ые расходы 
- не
превышают 
ий 3-х 
рабочих 
дней после 
истечения 
срока, на 
который 
они выданы

Смешан
ный
способ

Персональ
ный
компьюте
Р

Па
бумажных
носителях

Отдел по
формирова
НИК)

отчетности

11роверка, 
таксировк 
а,
контировк
а,
группиров
ка

Специалист 
отдела по 
формирован
И К)

отчетности

В
тсчен 
ие 5 
рабоч 
их
дней
после
посту
плени
я

докум
ента.

В течение 
одного 
рабочею 
дня

Ручно
й

ПК 1C 
БГУ

1 .3 .Учет кассовых и банковских операций

24 11риходны 
й

0310001 Специал
ист

ГТодписывае 
т главный

В день 
получения

С
помощь

ПК 1C На
бумажных

Отдел по 
формирова

Проверка.
таксировк

Специалист 
отдела по

В день 
состав

Ручно ПК 1C



1 2

№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

Составление документа Обработка документа Приме
чамие

исполн
итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнени

я

способ
составл
ення

использу
смые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составлс
НИН
(предста 
вления) 
документ 
а

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ  
ления и 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

кассовый
ордер

отдела
по
формир
ованию
отчетно
сти

бухгалтер наличных 
денежных 
средств в 
кассу

ю
компью
терной
техники

БГУ ред.2 носителях нию
отчетности

а.
контировк
а

формирован
ию
отчетности

ления
докум
ента

й БГУ

25 Расходны
й
кассовый
ордер

0310002 Специап
ист по
формир
ованию
отчетно
сти

1 (одписывае 
т главный 
бухгалтер. 
Утв. -
руководител 
ь ОПФР.

В день
выдачи
наличных
денежных
средств из
кассы

С
помощь
ю
компью
терной
техники

ПК 1C
ЫУ ред.2

На
бумажных
носителях

Отдел но
формирова
нию
отчетности

11 ровер ка, 
такеировк 
а,
контировк
а

Специалист 
отдела по 
формирован 
ию
отчетности

11 день
состав
ления
докум
ента

Ручно
и

ПК 1C 
БГУ

26 Приходны
й
кассовый
ордер
(фондовы
й)

0310001 Специал
ист
отдела
по
формир
ованию
отчетно
сти.
отдела
по
расчета 
м с
дебитор
ами-
кредито
рами

Подписывав 
т главный 
бухгалтер

В день 
поступлени 
я денежных 
документов

С
помощь
ю
компью
терной
техники

ПК 1C
БГУ ред.2

На
бумажных
носителях

Отдел по
формирова
нию
отчетности

Проверка.
такеировк
а,
контировк
а

Специалист 
отдела по 
формирован 
ию
отчетности, 
отдела но 
расчетам с 
дебиторамн- 
кредиторам 
и

В день
состав
ления
докум
ента

Ручно
й

ПК 1C 
БГУ



1 3

№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

Составление документа
Обработка документа Приме

чание

исполн
нтель*

согласован 
не и

утвержден
ие

срок
исполненн

я

способ
составл
ення

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле
Н И Н

(предста 
вления) 
документ 
а

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
лениии  
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техннчес
кие
средства

2 3 4 5 6 7 8 9 1 0 11 12 13 14 15 16 17

27 Расходны
й

кассовый
ордер
(фондовы
й )

0310002 Специал
ист
отдела
по
формир
ованню
отчетно
СТИ,

отдела
но
расчета 
м с
дебитор
ами-
кредито
рами

Модписывае 
т главный 
бухгалтер.
У тв. -
руководител 
ьОПФР

В день 
выдачи 
денежных 
документов

С
помощь
К)
компью
терной
техники

ПК 1C 
БГУ

На
бумажных
носителях

Отдел по
формирова
нию
отчетности

11роверка, 
таксировк 
а,
контировк
а

Специалист 
отдела по 
формирован
ИЮ
отчетности, 
отдела по 
расчетам с 
дебиторами- 
кредиторам 
и

В день 
состав 
лен ия 
докум 
ента

Ручно
й

ПК 1C 
БГУ

28 Заявление 
на выдачу 
проездных 
документо 
в

По
форме
согласи
о
приложе 
нию № 
Зк
Порядку
направл
сния
работай
ков
отделен 
ИЯ в

Работай
к.
направл 
яемый в 
команди 
ровку

Утв. -
руководител
ьОПФР

Нс позднее, 
чем за 4 дня 
до начала 
командиров 
ки

Смешан
нмй
способ

Персональ
ный
компьюте
Р

На
бумажных
носителях

Отдел по
формирова
нию
отчетности

11роверка. 
таксировк 
а

Специалист 
отдела по 
формирован
ИЮ

отчетности

В
течен
ие 3-х
дней
после
посту
плени
я
докум
ента

В течение 
одного 
рабочего 
дня

Ручно
й

ПК 1C 
БГУ



1 4

Составление документа Обработка документа Приме
чание

№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

исполн
итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнени

я

способ
составл
синя

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле 
ния
(предста 
вления) 
документ 
а

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
ленини 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

служебн
ые
команди
ровки

29 Заявление 
на выдачу 
денежных 
документе 
в
(почтовых
марок,
маркирова
иных
конвертов
)

По
форме
согласи
0
Прилож 
ению 
№ 24 к 
УП 
ОПФР

11одотче
тное
лицо

Утверждает 
руководител 
ь ОПФР

В день 
выдачи 
денежных 
документов

Смешан
ный
способ

Персональ
ный
компыоте
Р

Па
бумажных
носителях

Отдел по
формирова
нию
отчетности

Проверка.
таксировк
а

Специалист 
отдела по 
формирован 
ИЮ
отчетности, 
отдела по 
расчетам с 
дебиторам и- 
кредиторам 
и

В день 
состав 
лен и я 
докум 
енга

В течение 
одного 
рабочего 
дня

Ручно
й

ПК 1C 
БГУ



Составление документа Обработка документа Приме
чание

№
n\n

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

исполн
итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнени

я

способ
составл
ения

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
сосзавле
ния
(предста
вления)
документ
а

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
нос ча 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
ления и 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу 
емые 
програм 
м по
тех ни чес 
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

30 Счет
(счет-
фактура.
УПД)

Контраг
сит

Лицо,
ответственн 
ое за
исполнение
госконтракт
а
(договора), 
отдел по 
формирован
ИЮ
отчетности, 
отдел по 
расчетам с 
дебиторами- 
кредиторам 
и,
бюджетное 
управление, 
руководител 
ьОПФР

В сроки, 
согласно 
условиям 
госконтракт 
а(договора)

С
помощь
ю
компыо
терной
техники

На
бумажных
носителях

Отдел по
формирова
нию
отчетности, 
отдел по 
расчетам с 
дебиторами

кредиторам
и

11роверка. 
таксировк 
а

Специалист 
отдела по 
формирован 
ИЮ
отчетности.
специалист
отдела по
расчетам с
дебиторами-
кредиторам
и

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
посту
плени
я
докум
ента

В течение 
одного 
рабочего 
дня

31 Счет
(счет-
фактура.
у п д )

специал
ист
отдела
по
формир
ованию
отчетно
сти.
специал
ист

Руководите 
ль 011ФР

В момент 
возникновс 
ния факт 
хозяйствен!! 
ой жизни

С
помощь
ю
компыо
терной
техники

ПК 1C 
HIT

На
бумажных
носителях

Отдел по 
формирова
НИК)
отчетности, 
отдел по 
расчетам с 
дебиторами

кредиторам

11роверка, 
таксировк 
а

Специалист 
отдела по 
формирован 
ИЮ
отчетности, 
специалист 
отдела по 
расчетам с 
дебиторами- 
крсдиторам

В
момен
т
состав
ления
докум
ента

Ручно
и

ПК 1C 
Б ГУ



1 6

№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

Составление документа
Обработка документа Приме

чанне

ИС110ЛН

итель*

согласован 
не и

утвержден
ие

срок
исполненн

я

способ
составл
ения

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
сосгавле
ния
(пред ста 
вления) 
документ
а

Структур»!
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
ленини 
повтори 
ого
представ
лсиия***

сиосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 И 12 13 14 15 16 17

отдела
по
расчета 
м с
дебитор 
ами - 
кредит 
рами

и и

32 Заявка на
получение
денежных
средств.
перечисля
емых на
карту

0531243 Специал
ИСТ
отдела
по
формир
о в а н и ю

отчетно
сти

Подписывав 
т главный 
бухгалтер.
Утв. -
руководится
ьОПФР

По мере
необходимо
сти

С
ПОМОЩЬ

ю
КОМПЫО

терной
техники

ПК 1C 
БГУ

В виде
электронн
ого
документа

Отдел по
формирова
нию
отчетности

проверка Специалист 
отдела по 
формирован
ИЮ

отчетности

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
получ
ения
ВЫГ1МС

ки из 
лицев 
ого 
счета

Ручно
й*

ПК 1C 
БГУ

33 Заявка на 
возврат

0531803 Специал
ИСТ
отдела
по
формир
ованию
отчетно

Подписывае 
т главный 
бухгалтер. 
Утв. -
руководится 
ь ОПФР

11о мере
необходимо
сти

С
помощь
IO

ком пью
терной
техники

ПК 1C 
БГУ

В виде
электронн
ого
документа

Отдел по
формирова
нию
отчетности

Проверка Специалист 
отдела по 
формирован 
ИЮ
отчетности

Не
поздн
ее
следу
юшсго
дня
после

Ручно
й

ПК 1C
БГУ



1 7

Составление документа Обработка документа Приме
чание

№
п\п

Наимено
панне

документ
а

Код
формы

исподи
итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполпени 

я

способ
составл
сини

нспользу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле 
ння
(предста
вления)
документ
а

структурн
ое
подраздел
енне,
ответствен 
нос за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
ленияи  
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода 
(за! р 
узки) 
доку 
мента

нспользу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 II 12 13 14 15 16 17

сти получ
ения
выпис
ки из
лицев
ого
счета

34 Сводная 
заявка на 
кассовый 
расход

0531860 Специал
ист
отдела
по
формир
ованию
отчетно
сти

11одписывае 
т главный
бухгалтер. 
Утв. -
руководител 
ьОПФР

По мере
необходимо
сти

С
помощь
ю
ком пью
терной
техники

ПК 1C 
БГУ

В виде 
электрон н 
ого
документа

Отдел по
формирова
нию
отчетности

11роверка Специалист 
отдела по 
формирован 
ию
отчетности

Не
позди
ее
следу
ющего
дня
после
получ
ения
выпис
ки из
лицев
ого
счета

Ручно
й

ПК 1C 
ЫУ

35 Реестр 
платежи м 
X
документе 
в по счету

По
форме
согласи
о
приложе 
нию 5 к 
учетной 
политик

Специал
ист
отдела
по
формир
ованию
отчетно

Подиисывас 
г главный 
бухгалтер. 
Уте.
руководител
ьОПФР

R день 
перечислен
ИЯ

денежных
средств

С
помощь
ю
ком пью
терной
техники

ПК 1C 
БГУ

На
бумажных
носителях

Отдел по
формирова
нию
отчетности

Проверка.
таксировк
а.
группиров
ка

Специалист 
отдела по 
формирован 
ИЮ

отчетности

Не
поздн
ее
следу
ющего
рабоч
его
дня

Ручно
й

ПК 1C 
БГУ



1 8

№
м\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

Сост авление документа Обработка документа Приме
чание

исполн
итель*

согласован 
не и

утвержден
ие

срок
исполнени

и

способ
составл
ении

нспользу
емые
програм
мно-
техничес
кис
средства

вид
составле 
ния
(предста 
вления) 
документ 
а

структурн
ое
п одраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ  
ления и 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу 
емые 
програм  
мно-
техннчес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 II 12 13 14 15 16 17

е ПФР ста после 
получ 
ения 
вы пне 
ки из 
лицев 
ого 
счета

36 Заявление
на
получение
бланков
трудовых
книжек.
вкладыше
й в
трудовую
книжку

Специап
ист
отдела
по
работе с 
персона 
лом

У тв. -
руководите.!
ьОПФР

По мере
необходимо
ста

Вручну 
ю

Персональ
ный
компыоте
Р

На
бумажных
носителях

Отдел по
формирова
пикт
отчетности

Проверка Специалист 
отдела по 
формирован
ИЮ
отчетности

В день 
посту 
плени 
я
докум
сига

В течение 
одною 
рабочего 
дня

1 .4 . Учет нефинансовых активов

37 Требовани
е-
накладная

0504204 С пециал
ист
отдела
по учету
основпы
X
средств
и
матерна

Согл.
начальник
АХО

В день 
выдачи 
материалы! 
ых
ценностей

С
помощь
ю
ком пью
терной
техники

ПК 1C 
БГУ

На
бумажных
носителях

Отдел по
учету
основных
средств и
материалы!
ых
ценностей, 
отдел по 
расчетам с

Проверка.
таксировк
а

Специалист
отдела по
учету
основных
средств и
материалы!
ых
ценностей,
специалист

В день
состав
ления
докум
е т а

В течение 
одного 
рабочего 
дня

Ручно
й

ПК 1C 
БГУ



1 9

Составление документа
Обработка документа Приме

чание

№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

исподн 
итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнено

я

способ
составл
ении

использу
емые
прог рам
мно-
техннчес
кие
средства

вид
составле
НИН
(предста
вления)
документ
а

струю  урн 
ое
подраздел
енис,
0 1 вететвен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
ления и 
повтори 
ого
представ
ления***

CIIOCO
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу 
емые 
npoi рам 
мно-
техничес
кис
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1! 12 13 14 15 16 17

льных
цениост
ей,
специал
ист
отдела
по
расчета 
м с
дебитор 
ами - 
кредите 
рамп

дебиторами

кредиторам
и

отдела по 
расчетам с 
дебиторами

кредиторам
и

38 Приходны 
й ордер на 
приемку 
материаль 
пых
ценностей
(нефинанс
овых
активов)

0504207 Специал
ист
отдела 
по учегу 
основны
X
средств
и
материа
льных
цениост
ей,
специал 
ист 
отдела 
по но 
расчета

В день 
получения 
материалы) 
ых
ценностей

С
помощь
ю
компью
терной
техники

ПК 1C 
Б ГУ

На
бумажных
носителях

злектронн
0

Отдел по
учету
основных
средств и
материалы!
ых
ценностей, 
отдел по 
расчетам с 
дебиторами

кредиторам
и

Проверка.
таксировк
а.
группнров
ка

Специалист
отдела по
учету
основных
средств и
материалы!
ых
ценностей, 
специалист 
отдела по 
расчетам с 
дебиторами

кредиторам
и

В день
состав
ления
докум
ента

В течение 
одного 
рабочего 
дня

Ручно
й

ПК 1C 
БГУ



2 0

Составление документа Обработка документа Приме
чание

№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

исполн
итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнено

я

способ
составл
синя

использу
емые
програм
мно-
техннчес
кие
средства

вид
составле 
ния
(предста
вления)
документ
а

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ  
ления и 
повтори 
ого
представ
ления***

C I1 0 C 0

б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

м с
дебитор 
ами - 
кредите 
рами

39 Акт о 
разу ком ал 
ектации 
(частично 
й
лнквидани 
и) объекта 
нефпнанс 
овых 
активов

По
форме
согласи
о
приложе 
ПИЮ к 
учетной 
политик 
е ПФР 
№27

Специал
исты
отдела
бухгалт
ерского
учета и
отчетно
сти

С от. -  
комиссия. 
Утв. -
руководител 
ь ОПФР

В течение 5- 
ти рабочих 
дней после 
получения 
приказа

С
помощь
ю
ком пью
терной
техники

ПК 1C 
БГ'У

На
бумажных
носителях

Отдел по
учету
основных
средств и
материальн
ых
ценностей

Проверка.
таксировк
а.
конгировк
а.
фуппиров
ка

Специалист
отдела по
учету
основных
средств и
материалы!
ых
ценностей

13 день
состав
ления
докум
ента

В течение 
одного 
рабочего 
дня

Ручно
й

ПК 1C 
Б1"У

40 Приказ о
распрсдел
ении и
передаче
объектов
нефинане
овых
активов

Начальн 
и к
соответс
твующе
го
структу
рного
подразд
еления

Утв.
руководител
ьОПФР

11о мере
необходимо
сти

С
помощь
IO
комныо
терной
техники

11срсональ 
ный
компьюте
Р

На
бумажных
носителях

Отдел по
учету
основных
средств и
материалы!
ых
ценностей

Проверка Специалист 
отдела по 
учету 
основных 
средств и 
материальн 
ых
ценностей

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
посту
плени
я
докум
ента

В течение 
одного 
рабочего 
дня



2 1

№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

Составление документа
Обработка документа Приме

чанне

исполн
итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнен!!

и

способ
составл
ення

использу
емые
програм
мно-
техннчес
кие
средства

вид
составле
нпя
(предста 
вления) 
документ 
а

структурн 
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполнизе 
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
ления и 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
зехннчес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

41 Приказ о 
списании 
11ФЛ и 
ПО

Начазьн
ПК
соответс
твующе
го
структу
рного
подразд
едения

Утв.
руководител 
ь ОПФР

В течение 5- 
х рабочих 
дней после 
принятия 
решения 
Комиссией 
о списании

С
помощь
К)
компью
терной
техники

11ерсоназь 
ный
компьюте
Р

На
бумажных
носителях

Отдел по
учету
основных
средств и
материалы!
ых
ценностей

Проверка Специалист
отдела по
учету
основных
средств и
материалы!
ых
ценностей

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
посту
плени
я
докум
ента

В течение 
одного 
рабочего 
дня

42 11утсвые 
листы

0345001 Спецназ
ист
ЛХО,
водител
и

Подписывае
тся
спсциалисто 
м ЛХО, 
водителями

Ежедневно Вручну
ю

На
бумажных
носителях

Отдел по 
учету 
основных 
средств и 
материальн 
ых
ценностей, 
отдел по 
расчетам с 
дебиторами

кредиторам
и

11роверка, 
таксировк 
а

Специалист
отдела по
учету
основных
средств и
материалы)
ых
ценностей, 
специалист 
отдела по по 
расчетам с 
дебиторам))

кредиторам
и

Не
поздн
ее
следу
ющего
рабоч
его
после
посту
плени
я
докум
ента

В течение 
одного 
рабочего 
дня

Ручно
й

ПК 1C 
БГУ

43 Отчет об 
использов

По
форме

Спецназ
ист

Подписывае
тся

В день 
поступлени

С
помощь

На
бумажных

Отдел по 
учету

Проверка.
таксировк

Специалист 
отдела по

Не
поздн

В течение 
одного

Ручно ПК 1C



2 2

№
п\п

Наимеио
ванне

документ
а

Код
формы

Составление документа Обработка документа Приме
чание

исполн
итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполненн

я

способ
составл
спин

нспользу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле 
ния
(предста 
вленин) 
документ 
а

структурн
ое
подраздел
сине,
ответствен 
мое за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ  
ленияи  
повтори
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

I 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

ании
горюче-
смазочны
X
материало
в

согласи
о
приложе 
пию №
3 к
учетной 
политик 
е ОПОР

отдела 
по учету 
осиовны
X
средств
и
материа
льных
ценное!
ей,
специал
нет
отдела
по
расчета 
м с
дебитор 
амн - 
кредите 
рами

специалисте 
м АХО, 
водителями

я товарной 
накладной 
от
контрагента

ю
ком НЬЮ
терной
техники

носителях основных 
средств и 
материалы! 
ых
ценностей, 
отдел по 
расчетам с 
дебиторами

кредиторам
и

а учету 
основных 
средств и 
материалы! 
ых
ценностей, 
специалист 
отдела по 
расчетам с 
дебиторами

кредиторам
и

ее
следу
ющею
рабоч
его
после
посту
плени
я
докум
ента

рабочего
дня

й БГУ

44 Акт о
приеме-
передаче
объекта
нефинанс
оных
активов

0504101 Специал
ист
отдела 
по учету 
основнм
X
средств
и
материа
льиых

Согл. -  
комиссия.
Утв. -
руководител 
ь 011ФР

В день 
получения 
(передачи) 
материальн 
ых
ценностей

С
помощь
ю
компью
терной
техники

ПК 1C
БГУ

Па
бумажных
носителях

Отдел по
учету
основных
средств и
материалы!
ых
ценностей

Проверка.
таксировк
а,
контировк
а.
фуппиров
ка

Специалист
отдела по
учету
основных
среде тв и
материалы!
ых
ценностей

В день 
посту 
плени 
я
(соста
влепи
я)
докум
сита

13 течение 
одного 
рабочего 
дня

Ручно
и

ПК 1C
БГУ

Составл

в



2 3

№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

Составление документа
Обработка документа Приме

чание

исподн 
итель*

согласован 
ие и

утвержден
не

срок
нсполнени

я

способ
составл
ения

испол ы у
емые
прог рам
мно-
техннчес
кие
средства

вид
составле
НИИ
(предста
вления)
документ
а

структурн
ое
подраздел
сине.
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
ления и 
повтори 
ого
II редела в 
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки )
доку
мента

использу
емые
нрограм
мно-
техничес
кие
средства

'
2 3 4 5 6 7 8 9 10 II 12 13 14 15 16 17

ценноет 
ей

45 Акт
приема-
сдачи
отремонти
рованных,
реконстру
ировапны
х,
модернизи
рованных
объектов
основных
средств

0504103 Специал 
ист 
отдела 
но учету 
основны
X
средств
и
материа 
льных 
ценноет 
ей

Сом. - 
комиссия.
У тв. -
руководится 
ь ОПФР

В день 
поступлени 
я Реестра 
актов
выполненны 
х работ

С
помощь
ю
ком пью
терной
техники

ПК 1C 
Б ГУ

На
бумажных
носителях

Отдел по
учету
основных
средств и
материалы!
ых
ценностей

Проверка,
таксировк
а,
контировк
а

Специалист 
отдела по 
учету 
основных 
средств и 
материал ьн 
ых
ценностей

В день 
состав 
лен ия 
докум 
ента

В течение
рабочего
дня

Ручно
й

ПК 1C 
ЫУ

46 Накладная
на
внутренне
е
перемеще
нис
объектов
нефинанс

0504102 Специал
ист
отдела
но учету
основны
X
средств
и

В день
совершения
операции

С
помощь
ю
компью
терной
техники

ПК 1C 
БГУ

На
бумажных
носителях

Отдел по
учету
основных
средств и
материалы!
ых
ценностей, 
отдел по

Проверка.
таксировк
а.
контировк
а

Специалист
отдела по
учету
основных
средств и
материальн
ых
ценностей.

В день
состав
ления
(послу
плени
я)
докум

В течение 
одного 
рабочего 
дня

Ручно
й

ПК 1C 
БГУ



2 4

Составлен не документа Обработка документа Приме
чание

№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

исподн
итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнени

я

способ
сосгавл
синя

использу
емые
програм
мно-
техничее
кие
средства

вид
составле
ния
(предела
вления)
документ
а

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ  
ления и 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техннчес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 И 12 13 14 15 16 17

овых
активов

материа 
льных 
ценноет 
ей,
спеииал
ист
отдела 
по по 
расчега 
м с
дебитор 
ами - 
кредита 
рамп

расчетам с 
дебиторами

кредиторам
и

специалист 
отдела по 
расчетам с 
дебиторами

кредиторам
и

ента

47 Акт о 
списании 
объектов 
нефинанс
овых 
активов 
(кроме 
транспорт 
ных
средств)

0504104 Специал 
ист 
отдела 
по учету 
основны
X
средств
и
материа
льных
ценност
сй

Согл. -
комиссия.
Утв,-
руководител 
ь ОПФР

В течение 5- 
ти рабочих 
дней после 
получения 
приказа

С
помощь
ю
ком пыо
гермой
техники

ПК 1C 
Б1Т

На
бумажных
носителях

Отдел по
учету
основных
средств и
материальн
ых
ценностей

Проверка.
таксировк
а.
контировк
а,
группиров
ка

Специалист
отдела по
учету
основных
средств и
материальн
ых
ценностей

В день
состав
ления
докум
ента

В течение 
одного 
рабочего 
дня

Ручно
й

ПК 1C 
БГУ

48 Акт о 
списании 
транспорт |

По
форме
согласи

Специал
ист
отдела

Согл. -  
комиссия. 
Утв. -

В течение 5- 
ти рабочих 
дней после

С
помощь
ю

ПК 1C 
БГУ

На
бумажных

Отдел по
учету
основных

Проверка.
таксировк
а.

Специалист 
отдела по 
учету

В день 
состав 
ления

В течение
одного
рабочего

Ручно
й

ПК 1C 
БГУ



2 5

Составление документа
Обработка документа Приме

чание

№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

нсполн
итель*

согласован 
ие и

утвержден
не

срок
исполнен»!

я

способ
составл
синя

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле 
ния
(предста
вления)
документ
а

структур II 
ое
подраздел
енне.
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
ления и 
повтори 
ого
представ
ления***

сносо
б
ввода 
(381 р 
узки) 
доку 
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

ного
средства

О
нриложе 
нию к 
учетной 
политик 
е ПФР 
№ 26 
(050410 
5)

по учету 
основны
X
средств
и
материа
льных
ценност
ей

руководител 
ь ОПФР

получения
приказа

ком пью
терной
техники

носителях средств и
материалы!
ых
ценностей

контировк
а.
фуппиров
ка

основных 
средств и 
матсриальн 
ых
ценностей

докум
ента

дня

49 Акт о
списании
мягкого и
хозяйстве
иного
инвентаря

0504143 Специал
ист
ОТДСЛа
по учету 
основны
X
средств
и
материа
льных
ценност
ей,
специал
ист
отдела
по
расчета 
м с
дебитор 
ами - 
кредите

Согл. -  
комиссия 
Утв. -
руководител 
ь ОПФР

11с позднее
следующего
дня после
получения
протокола
комиссии

С
помощь
ю
ком пью
терной
техники

ПК 1C 
ЬГУ

На
бумажных
носителях

Отдел по
учету
основных
средств н
материалы!
ых
ценностей, 
отдел по 
расчетам с 
дебиторами

кредиторам
и

11ровсрка. 
таксировк 
а,
контировк
а,
группиров
ка

Специалист
отдела по
учету
основных
средств и
матсриальн
ых
ценностей, 
специалист 
отдела по 
расчетам с 
дебиторами

кредиторам
и

В день
состав
ления
докум
ента

В течение 
одного 
рабочего 
дня

Ручно
й

ПК 1C 
ЫУ



2 6

№
п\п

Нанмено
ванне

документ
а

Код
формы

Составление документа Обработка документа Приме
чание

мсполн
итель*

согласован 
ие и

утвержден
ие

срок
исполнен!!

н

способ
составл
ения

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле
ния
(предста
вления)
документ
а

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ  
ления и 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

рами

50 Акт о
списании
материалы
ных
запасов

0504230 Специал
ист
отдела 
ио учету 
основиы
X
средств
и
материа 
льных 
ценноет 
ей,
специал
ист
отдела
по
расчета 
м с
дебитор 
ами - 
кредите 
рами

Сог. -  
комиссия 
Ути. -
руководител 
ь ОПФР

В день 
поступлени 
я акта
выполнен! 1 ы 
х работ 
(реестра 
актов
выполненны 
х работ, 
отчет а об 
использован 
ии
материальн
ых
ценностей
при
награждено
и
работников)

С
помощь
К)
компмо
терной
техники

ПК 1C 
БГУ

Па
бумажных
носителях

Отдел по
учету
основных
средств и
материальн
ых
ценностей, 
отдел по 
расчетам с 
дебиторами

кредиторам
и

11роверка. 
такенровк 
а.
контировк
а.
группиров
ка

Специалист
отдала по
учету
основных
средств и
материалы!
ых
ценностей, 
специалист 
отдела по 
расчетам с 
дебиторами

кредиторам
и

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
посту
плени
я
докум
енга

В течение 
одного 
рабочего 
дня

Ручно
й

ПК 1C
БГУ

51 Акт о
выводе
основного
средства
из
эксплуата

По
форме
согласи
О
приложе 
нию №1

Специал
ист
отдела 
по учету 
основиы
X

Согл. -  
комиссия 
У тв. -
руководител 
ь ОПФР

В течение 5- 
ти рабочих 
дней после 
получения 
приказа

С
помощь
ю
компыо
терной

На
бумажных
носителях

Отдел по
учету
основных
средств и
материалы!
ых

11роверка. 
группиров 
ка

Специалист 
отдела по 
учету 
основных 
средств и 
материалы!

В день
состав
ления
докум
ента

В течение 
одного 
рабочего 
дня

Ручно
й

ПК 1C 
БГУ
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Составление документа
Обработка документа Приме

чание

№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

исполн
нтель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполненн

я

способ
составл
ення

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле
ния
(предста
вления)
документ
a

структурн
ое
подраздел
снис,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
ления и 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

нснользу
емые
програм
мно-
техннчес
кие
средства

I 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

ции к
учетной
политик
еОПФР

средств
и
материа
льных
ценное!
ей

техники ценностей ых
ценностей

52 Отчет об
использов
амии
материаль 
ных
ценностей
при
награжден
ИИ
работнико
в

По
форме
согласи
о
приложе 
нию №
7 к
учетной
политик
еОПФР

Специал
ист
отдела
по
работе с 
персона 
лом

11ачальник 
отдела по 
работе с 
персоналом

В день 
проведения 
торжествен 
ных
мероприяти
й

Вручну
ю

Персональ
ный
компыоте
Р

На
бумажных
носителях

Отдел по
учету
основных
средств и
материалы!
ых
ценностей

11роверка. 
группиров 
ка

Специалист
отдела по
учету
основных
средств и
материалы!
ых
ценностей

Не
ноздн
ее
следу
ющего
дня
после
посту
плени
я
докум
ента

В течение 
одного 
рабочего 
дня

Ручно
й

ПК 1C 
ЬГУ

53 Реестр 
актов 
выполнен 
ных работ

Специал
исты
отделов:
эевт,
ПОиТО,
АХО.

До 25 числа
текущею
месяца

Вручну
ю

11ерсонать 
ный
компыоте
Р

На
бумажных
носителях

Отдел по
учету
основных
средств и
материалы!
ых
ценностей

I ]роверка, 
группиров 
ка

Специалист
отдела по
учету
основных
средств и
материалы!
ых
ценностей

Не
ГЮЗДН
се
следу
ющего
ДНЯ
после
посту
плени
я
докум

В течение 
одного 
рабочего 
дня
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№
п\п

Наимсно
ванне

документ
а

Код
формы

С оставление документа Обработка документа Приме
чание

исподн 
итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнено

я

способ
составл
ення

нспользу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле
пин
(предста 
вления) 
документ 
а

структурн
ое
подраздел
енне,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ  
ления и 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

нспользу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

ента

54 Акт
выполнен 
ных работ

Специал
исты
отделов:
ЭСВТ,
1 ЮиТО,
ОЗИ,
АХО

Утв. -
руководител 
ь ОПФР

11е позднее 
следующего 
дня после 
выполнения 
работ

Вручну
ю

11ерсональ 
ный
коммьюте
Р

На
бумажных
носителях

Отдел по
учету
основных
средств и
материалы!
ых
ценностей, 
отдел по 
расчетам с 
дебиторами

кредиторам
и

Проверка,
группнров
ка

Специалист
отдела по
учету
основных
средств и
материальн
ых
ценностей, 
специалист 
отдела по 
расчетам с 
дебиторами

кредиторам
и

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
посту
плени
я
докум
ента

В течение 
одного 
рабочего 
дня

При
проведе
НИИ

работ
собствен
ными
силами

55 Акт
техническ
ой
экспертиз
ы

Специал
исты
отделов:
ЭСВТ,
ПОиТО.
АХО,
ОЗИ

Согл. -
руководится
и
соотвстству
юших
структурны
X
подразделен
ИЙ

В день 
представлен 
ия Акта 
выполненны 
х работ

Вручну
ю

Персонать
ный
компьюте
Р

На
бумажных
носителях

Отдел по
учету
основных
средств и
материальн
ых
ценностей, 
отдел по 
расчетам с 
дебиторами

Проверка Специалист
отдела по
учету
основных
средств и
материальн
ых
ценностей, 
специалист- 
отдела по

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
посту
плени
я

В течение 
одного 
рабочего 
дня
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№
п\п

Нанмено
вампе

документ
а

Код
формы

Составление документа
Обработка документа Приме

чание

И С 1 1 0 Л Н

итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнени

я

способ
составл
синя

иснользу 
емые 
iipoi рам 
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле
ния
(предста
вления)
документ
а

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное ш 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
нспол
нении

срок 
дооформ 
лениии  
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техннчес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

кредиторам
и

расчетам с 
дебиторами

кредиторам
и

докум
ента

56 Акт
оценки
текущей
оценочной
стоимости

Комисс 
ИЯ по 
принят» 
ю к 
учету, 
списани 
ю,
передач 
е и
оценке
рыночн
ой
стоимос
ти
федерал
ьного
имущее
тва.
находящ 
егося на 
праве 
операти 
вного 
управде

Утв.-
руководител
ьОПФР

В течение 3- 
х дней 
после
подписания
протокола
Комиссией

Вручну
ю

Персональ
нмй
компьюте
Р

На
бумажных
носителях

Отдел по
учету
основных
средств и
материалы!
ых
ценностей

11роверка, 
таксировк 
а,
труп пиров 
ка

Специалист
отдела но
учету
основных
средств и
материалы!
ых
ценностей

Нс
поэдн
ее
следу
ющего
дня
после
посту
плени
я
докум
ента

В течение 
одного 
рабочего 
дня



30

Составление документа Обработка документа Приме
чание

№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

исполн
итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
мсполнени

я

способ
составл
сипя

использу
смыс
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле 
ния
(предста
вления)
документ
а

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
нспол
нения

срок 
дооформ  
ления и 
повтори 
ого
представ
ления***

сносо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

имя

57 Акт о
списании
бланков
строгой
отчетност
и

0504816 Специал
ист
отдела 
по учету 
основны
X
средств
и
материа
льных
ценност
ей

Согл. -  
комиссия.

Утв.-
руководнтсл
ьОПФР

До 10 числа 
месяца 
следующего 
за отчетным

С
помощь
ю
КОМ II МО
терной
техники

ПК 1C 
БГУ

На
бумажных
носителях

Отдел по
учету
основных
средств и
материалы!
ых
ценностей

Проверка.
таксировк
а.
контировк
а

Специалист
отдела по
учету
основных
средств и
материальн
ых
ценностей

В день
состав
ления
докум
ента

В течение 
одного 
рабочего 
дня

Ручно
й

ПК 1C 
БГУ

58 Запрос на
перемете
ние
материаль
ных
ценностей
и
объектов
основных
средств
(для
оформлен
ИЯ
накладны
х)

Специал
исты
отделов:
ЭСВТ.
ПОиТО,
АХО.
ОЗИ.
СМИ,
УОПУ

Согл,-
зам.управля
юшего,
курирующн
й
направление 
деятельност 
и отдела

В течение 
одного 
рабочего 
дня

Вручну
ю

ПК На
бумажных
носителях

Отдел по
учету
основных
средств и
материалы!
ых
ценностей, 
отдел по 
расчетам с 
дебиторами

кредиторам
и

Проверка Специалист
отдела по
учету
основных
средств и
материалы!
ых
ценностей, 
специалист 
отдела по 
расчетам с 
дебиторамн

кредиторам
и

В
течем
ие
одног
о
рабоч
его
дня
после
посту
плени
я
докум
ента

В течение 
одного 
рабочего 
дня
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Составление документа
Обработка документа Приме

чание

№
п\п

Нанмено
ванне

документ
а

Код
формы

исполн
итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнени 

я

способ
составл
ения

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле 
ния
(предста
вления)
документ
а

структурн 
ое
подраздел
енне,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
ления и 
повтори 
ого
представ
ления***

сносо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

*
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

59 Ведомость
выдачи
материаль
ных
запасов на
нужды
учрежден
ИЯ

0504210 Снециап
ист
АХО.

Согл. -
главный
бухгалтер.
У гв. —
руководится
ьОПФР.

В день 
выдачи 
материалы! 
ых
ценностей

С
помощь
ю
компью 
терной 
техники

ПК 1C 
Б ГУ

На
бумажных
носителях

Отдел но
учету
основных
средств и
материальн
ых
ценностей, 
отдел но 
расчетам с 
дебиторами

кредиторам
и

11роверка, 
таксировк 
а,
контировк
а

Специалист
отдела по
учету
основных
средств и
материальн
ых
ценностей, 
специалист 
отдела по 
расчетам с 
дебиторами

кредиторам
и

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
посту
плени
я
докум
ента

В течение 
одного 
рабочего 
дня

Ручно
й

ПК 1C 
БГУ

60 Дефектная
ведомость

По
форме
согласи
о
приложе 
нию к 
учетной 
политик 
е ОПОР 
№2

Спениал
ист
АХО.

Согл. -
начальник
АХО

По мере
необходимо
сти

Вручну
ю

Персональ
ный
ком нью те 
Р

На
бумажных
носителях

Отдел но
учету
основных
средств и
материальн
ых
ценностей, 
отдел по 
расчетам с 
дебиторами

кредиторам
и

Проверка Специалист
отдела по
учету
основных
средств и
материальн
ых
ценностей, 
специалист 
отдела по 
расчетам с 
дебиторами

кредиторам

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
послу
плени
я
докум
ента

В течение 
одного 
рабочего 
дня



3 2

Составление документа
Обработка документа Приме

чание

№
п\п

Наимеио
ванне

документ
а

Код
формы

исполн
итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнено

я

способ
составл
ения

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле
пня
(предста 
вления) 
документ 
а

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ  
ления и 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

I 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

и

61 Извещено
е

0504805 Специал
ист
ПФР

Подписы вае
т —
руководигел 
ь. главный 
бухгалтер

Дата
приемки
результатов
исполнения
контракта

С
помощь
ю
компью
терной
техники

ПК 1C
БГУ,
Модуль
обмена
извещено
ямн

В
электронн 
ом виде

Отдел по
учету
основных
средств и
материалы!
ых
ценностей

11роверка, 
таксировк 
а,
контировк
а,
группиров
ка

Специалист
отдела по
учету
основных
средств и
материалы!
ых
ценностей

В день
состав
ления
(посту
плени
я)
докум
ента

В течение 
одного 
рабочего 
дня

Ручно
й

ПК 1C 
БГУ

62 Накладная 
на отпуск 
материале 
в
(материал
ьных
ценностей 
) на
сторону

0504205 Специал 
ист 
отдела 
по учету 
основны
X
средств
и
материа
льных
ценност
ей

Подписы вае 
т главный 
бухгалтер 
ОПФР

В момент 
выдачи 
материальн 
ых
ценностей

С
помощь
ю
компыо
терной
техники

ПК 1C 
БГУ

На
бумажных
носителях

Отдел по
учету
основных
средств и
материалы!
ых
ценностей

Проверка.
таксировк
а.
контировк
а

Специалист 
отдела по 
учету 
основных 
средств и 
материальн 
ых
ценностей

В день
состав
ления
(посту
плени
я)
докум
ента

В течение 
одного 
рабочего 
дня

Ручно
й

ПК 1C 
БГУ
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№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

Составление документа
Обработка документа Приме

чание

IIC I10JIH

и гель*

согласован 
ие и

утвержден
не

срок
исполнени 

я

способ
составл
ения

использу
емыс
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле 
ния
(прсдста
вления)
документ
а

структурн
ое
подраздел
енне,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
ления н 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

I 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

63 11риказ о 
закреплен
ИИ

а вто фане
портного
средства

Начальн 
ик АХО

Утв,-
руководител 
ь ОПФР

11о мере
необходимо
сти

С
помощь
ю
ком пью
терной
техники

Персоиаль
ный
компыоте
Р

На
бумажных
носителях

Отдел по
учету
основных
средств и
материальн
ых
ценностей

Проверка Специалист
отдела по
учету
основных
средств и
материалы!
ых
ценностей

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
посту
плени
я
докум
ента

В течение 
одного 
рабочего 
дня

64 Приказ об 
установле 
нии норм 
расходова 
ния ГСМ

Приказ
спецназ
ист
отдела
по учету
основны
X

средств
и
материа
льных
ценносг
ей,
приложе 
ние к 
приказу

специал

Утв.-
руководител 
ь ОПФР

Не позднее 
дня начала 
эксплуатаци 
и
автомобиля.
машины,
агрегата.

С
помощь
ю
компью
терной
техники

Персональ
ный
компыоте
Р

На
бумажных
носителях

Отдел по
учету
основных
средств и
материальн
ых
ценностей

Проверка Специалист
отдела по
учету
основных
средств и
материальн
ых
ценностей

В день 
состав 
лен ия 
докум 
ента

В течение 
одного 
рабочего 
дня
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Составление документа Обработка документа Приме
чание

№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

исполн
итель*

согласован 
не и

утвержден
ие

срок
исполнено

я

способ
составл
ения

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле
ния
(предста
вления)
документ
а

струю  урн 
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ  
ления и 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничее
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

ист
АХО

65 Приказ о
проведено
и
инвентари 
зации 
имущсств 
а и
финансов
ых
обязательс
ТВ

Руковод 
итель 
отдела 
по учету 
основны
X

средств
и
материа
льных
ценност
ей

У тв.
руководится
ьОПФР

Не позднее 
чем за 10 
дней до 
начала 
инвентариза 
ции

С
помощь
ю
ком пыо
терной
техники

Персональ
ный
компьюте
Р

На
бумажных
носителях

Отдел по
учету
основных
средств и
материалы!
ых
ценностей

Проверка Специалист
отдела по
учету
основных
средств и
материальн
ых
ценностей

В день 
состав 
лен и я 
докум 
ента

В течение 
одного 
рабочего 
дня

66 Инвентар 
изационна 
я опись 
(сличител 
ьная
ведомость 
) по
объектам
нефинанс
овых
активов

0504087 Инвента
ризацио
иная
комисси
я

Подпись! вае 
т
инвентариза
ционная
комиссия.
У тв.
руководится 
ь ОПФР

В сроки
согласно
приказу

С
помощь
ю
ком пыо
терной
техники

ПК 1C 
БГУ

На
бумажных
носителях

Отдел по
учету
основных
средств и
материальн
ых
ценностей, 
отдел по 
расчетам с 
дебиторами

кредиторам
и

Проверка,
таксировк
а

Специалист
отдела по
учету
основных
средств и
материальн
ых
ценностей, 
Специалист 
отдела по 
расчетам с 
дебиторами

кредиторам

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
посту
плени
я
докум
ента

В течение 
одного 
рабочего 
дня

Ручно
й

ПК 1C 
БГУ



3 5

Составление документа
Обработка документа Приме

чание

№

п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

И С П О Д  II

итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнени 

я

способ
составл
ения

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
сосгавле
Н И Н

(предста
вления)
документ
а

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
нос за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
ления и 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б

ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 II 12 13 14 15 16 17

13

67 Ведомость 
расхожден 
ий по 
результата 
м
инвентари
зации

0504092 Иниста 
ризацио 
иная 
ком неси 
я

11одписывае 
т
инвснтариза 
пионмая 
комиссия

В сроки
согласно
приказу

С
помощь
ю
ком пью
тсрноП
техники

Псрсональ
ный
компыоте
Р

Па
бумажных
носителях

Отдел по
учету
основных
средств и
материалы!
ых
ценностей

1 ]роверка, 
гаксировк 
а

Специалист
отдела по
учету
основных
средств и
материалы!
ых
ценностей

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
посту
плени
я
доку'м
ента

В течение 
одного 
рабочего 
дня

Ручно
й

ПК 1C 
БГУ

68 Акт о 
результата
X

инвентари
зации

0504835 Инвента
ризацио
иная
комисси
я

Подгшсывае
т
инвентариза
иконная
КОМИССИЯ.

У тв.
руководится 
ь ОГ1ФР

В сроки
согласно
приказу

С
помощь
ю
КОМ11ЫО

терной
техники

Персональ
ный
компьюте
Р

На
бумажных
носителях

Отдел по
учету
основных
средств и
материалы!
ых
ценностей

Проверка.
гаксировк
а

Специалист
отдела по
учету'
основных
средств и
материалы!
ых
ценностей

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
посту
плени
я
докум
ента

В течение 
одного 
рабочего 
дня
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№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

('оставление документа Обработка документа Приме
чание

ИС110Л н 
итель*

согласован 
не и

утвержден
ие

срок
исполнени

я

способ
составл
синя

использу
емые
нрограм
мно-
техиичес
кие
средства

вид
составлс
и ИЯ
(предста 
влейия) 
документ 
а

структур»
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ  
ленияи  
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 К) 11 12 13 14 15 16 17

1 .5 .Учет расчетов с поставщиками и подрядчиками

69 Г осударег
венный
контракт.
заключае
мый в
рамках
проведени
я
конкурент
ных
процедур

Отдел
по
осущест
влению
закупок

Согл. -
бюджетное
управление,
управление
казначейств
а. отдел по
осуществле
ПИЮ

закупок.
общий
отдел,
управление
кадров.
управление
материально

техническое
о
обеспечения
, отдел по
защите
информации
. управление
информации
иных
технологий, 
отдел по 
взаимодейст 
вию со

В
соответстви 
и с
требования
ми
Федерально 
го закона от 
05 апреля 
2013 г№ 
44-ФЗ

С
помощь
ю
компью
терной
техники

Персональ
11ЫЙ

компыотс
Р

Па
бумажных
носителях

Отдел по 
формирова
НИТО

отчетности

Проверка Специалист 
отдела по 
формирован
ИЮ

отчетности

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
посту
плени
я
докум
еита

Ручно
Й

ПК 1C 
Б ГУ
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Составление документа Обработка документа Приме
чание

№

п\п

Маимено
ванне

документ
а

Код 
форм ы

нсполн
нтель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнено

я

способ
составл
ении

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле 
ния
(предела
вления)
документ
а

структур»!
ое
подраздел
ение,
ответе»вен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ  
ления и 
повтори 
ого
представ
лення***

спосо
б
ввода 
(за» р 
узки) 
доку 
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

I 2 3 4 5 6 7 8 9 1 0 11 12 13 14 15 16 17

средствами
массовой
информации
. Утв,-
руководител
ь'оПФР

70 Г осудаper 
венный 
контракт, 
зашпочае
МММ нмс
рамок
проведени
Я

конкурент
нмх
процедур

Отдел
по
формир
ованию
отчетно
сти.
отдел по 
расчета 
м с
дебитор
ами -
кредите
рами
отдел по
осущест
влению
закупок
управле
мне
материа
лыю-
техниче
ского
обеспеч

Согл. -
бюджетное
управление,
управление
казначейств
а. отдел по
осуществите
нию
закупок,
общий
отдел,
управление
кадров,
управление
материально

техническое
о
обеспечения 
, отдел по 
защите 
информации 
. управление 
информации

По мере
необходимо
сти

С
помощь
ю
компью
черной
техники

Персональ
нмй
компьюте
Р

На
бумажных
носителях

Отдел но
формирова
нию
отчетности

11роверка Специалист 
отдела по 
формирован 
ню
отчетности

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня с
даты
посту
плени
я
докум
ента

Ручно
й*

ПК 1C 
Б ГУ
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№

п\п

Наимено
панне

документ
а

Код
формы

Составление документа
Обработка документа Приме

чание

НСПОЛН

итель*

согласован 
ие и

утвержден
ие

срок
исполнени 

я

способ
составл
сини

использу
емыс
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле 
ния
(предста 
вления) 
документ 
а

структур»!
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
н**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
.тения и 
повтори 
ого
представ
леиия***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
менга

использу
емые
програм
мно-
техннчес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 1 7

ения,
общий
отдел,
управле
ние
кадров.
отдел по
защите
информ
ации.
управле
ние
информ
ационп
ых
техноло
гий.
контрол
ьно-
ревизио
нный
отдел,
группа
по
взаимод
ействию
со
средств
ами
массово
й

иных
технологий,
отдел по
взаимодейст
вию со
средствами
массовой
информации
. Утв.-
руководитед
ьОПФР
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Составление доку мен га
Обработка документа Приме

чание

№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы исподн 

итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнени

я

способ
составл
ения

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вил
составДе
ния
(предо  а 
влення) 
документ 
a

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
мое за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
ленияи  
повтори 
ото
представ
ления***

CI10CO

б
ввода 
(заг р 
узки) 
доку 
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
срсдства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

информ
ации

—

71 Акты
выполнен
ных
работ,
товарная
накладная
. у п д .
счет-
фактура

Контраг
ент

Согл.
начальники
структурны
X
подразделен
ий.
ответственн 
мх за
проведение 
закупок или 
лица ими 
назначенны 
е,
руководител 
ь ОПФР

В
соответстви 
и с
условиями
контракта

С
помощь
ю
компью
торной
техники,
смешан
ные

На
бумажных
носителях

Отдел но 
расчетам с 
дебиторами

кредиторам
и

11роверка, 
таксировк 
а,
группиров
ка

Специалист 
отдела по 
расчетам с 
дебиторами- 
кредиторам 
и

Не
поздн
ее
следу 
ющего 
дня с 
даты
ПОСТ)

плени
я
докум
ента

В течение 
одного 
рабочего 
дня

Ручно
й

ПК 1C
БГУ

72 Сведения
об
ожидаемы 
х расходах 
по искам 
(претензи 
ям),
предъявле 
иным к 
органу 
системы 
ПФР (для

По
форме
согласи
о
приложе 
нню 21 
к
учетной 
политик 
е  11ФР

Специал
ист
юридич
еского
управле
имя
(отдела
судебно

исковой
работы).
специал

Подписывае 
г начальник 
отдела.
У тв.
руководител 
ь ОПФР

В момент 
возникнове 
ния факта 
хозяйствен!! 
ОЙ жизни

С
ПОМОЩ Ь

К)

компью
терной
техники

На
бумажных
носителях

Отдел но
формирова
нню
отчетности

Проверка.
таксировк
а

Специалист 
отдела но 
формирован
ИЮ

отчетности

Не
поздн
ес
следу 
ющего 
дня с 
даты
ПОСТ)

плени
я
докум

Ручно
й

ПК 1C 
ЫУ
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№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

Составление документа Обработка документа Приме
чание

исполн 
и гель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнено

я

способ
составл
синя

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле 
ния
(предста 
вления)
документ
а

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
11С110Л

нения

срок 
дооформ 
ленияи  
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничее
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 1 12 13 14 15 16 17

начислен» 
я резерва 
предстоя 
щих
расходов)

ист
отдела
по
оуществ
лению
закупок

ента

73 С ведения 
для
начислени 
я резерва 
предстоя 
щих
расходов 
по оплате 
обязательс 
ТВ, по 
которым 
не
поступили
расчетные
документ
ы

В
нроизво
льной
форме

Админи
стратив
но-
хозяйст 
венный 
отдел, 
управде 
ние
информ
ационн
ых
техноло
ГИЙ

Подписывав 
т начальник 
отдела.
У тв.
руководител
ьОПФР

Не позднее 
27 января 
года,
следующего 
за отчетным

С
помощь
ю
компью
терной
техники

На
бумажных
носителях

Отдел по 
формирова
Н ИК)

отчетности

11роверка, 
таксировк 
а

Специалист 
отдела по 
формирован
ИЮ

отчетности

Ие
поздн
ее
следу
ющего
дня с
даты
посту
плени
я
докум
ента

В течение
одного
рабочего
ДНЯ

Ручио
й

ПК 1C
Б ГУ ред.2

74 Реестр 
доходов, 
админ пар  
ируемых 
ПФР

По
форме
согласи
о
приложе 
нию 49 
к

Спениал 
ист
юридич
еского
управле
ния,
АХО,

Подписы вае 
т начальник 
отдела.
Утв.
руководител 
ь ОПФР

В момент 
возникнове 
ния факта 
хозяйственн 
ой жизни

С
помощь
К)

компью
терной
техники

На
бумажных
носителях

О тдел но
формирова
нию
отчетности

11роверка, 
таксировк 
а

Специалист 
отдела по 
формирован
ИЮ

отчетности

Пе
поздн
ее
следу 
ющего 
дня с 
даты

В течение
одного
рабочего
Д Н Я

Ручно
й

ПК 1C
БГУ ред.2
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№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

Составление документа
Обработка документа Приме

чание

исполн 
итель*

согласован 
ие и

утвержден
ие

срок
исполнен!!

я

способ
составл
синя

использу
емые
програм
мно-
техничее
кие
средства

вид
составле
ния
(предста
вления)
документ
а

структурн
ое
подраздел
енне,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нення

срок 
дооформ 
леннии  
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

учетной 
политик 
е ПФР

бюджет
ного
управле
ния,
отдела
по
осущест
влению
закупок

посту
плени
я
докум
ента

75 Реестр
расходов
на
возмещен
ие
государст
венной
пошлины,
судебных
издержек

По
форме
согласи
о
приложе 
нию 68 
к
учетной 
политик 
е ПФР

Специал
ист
юридич
еского
управле
ния
(отдела
судебно

исковой
работы).
специал
ист
отдела
по
оуществ
лению
закупок

11одписывае 
т начальник 
отдела.
У тв.
руководится
ьОПФР

В момент 
возникнове 
ния факта 
хозяйственн 
ой жизни

С
помощь
ю
ком пью
терной
техники

На
бумажных
носителях

Отдел по
формирова
нию
отчетности

Проверка.
таксировк
а

Специалист 
отдела по 
формирован 
ию
отчетности

Не
поздн
ее
следу
юшего
дня с
даты
посту
плени
я
докум
енга

В течение 
одного 
рабочего 
дня

Ручно
й

ПК 1C 
Б ГУ ред.2

76 Реестр
расходов

По
форме

Специал
ист

Подписывае 
г начальник

В момент 
возникнове

С
помощь

На
бумажных

Отдел по 
формирова

11роверка, 
таксировк

Специалист 
отдела по

Не
поздн

В течение 
одного

Ручно ПК 1C



4 2

Составление документа Обработка документа Приме
чание

К о
п\п

Наимсно
ванне

документ
а

Код
формы

испод II 
ит ель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнени

я

способ
составл
енин

использу
емые
про» рам
мно-
техннчес
кие
средства

вил
составлс
ння
(предста 
вления) 
документ 
а

структур»!
ое
подраздел
сине,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ  
лення и 
повтори 
ого
представ
лення***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 II 12 13 14 15 16 17

на уплату 
государст 
венной 
пошлины

согласи
о
приложе 
пню 17 
к
учетной
политик
еОПФР

соответ
ствующ
его
отдела

соответству
ющего
отдела.
Утв.
руководится
ьОПФР

имя факта 
хозяйственн 
ой жизни

ю
комныо
терной
техники

носителях нию
отчетности

а формирован
ИЮ

отчетности

ее
следу
ющего
дня с
даты
посту
плени
я
докум
ента

рабочего
дня

й Б ГУ ред.2

1 .6 . Учет санкционирования расходов бюджета

77 У ведомле 
пне о 
лимитах 
бюджетам
X

обязательс
ТВ

(бюджета
ых
ассигнова
ниях)
(копня)

0504822 Департа
мент
финансо
вого
обеспеч
ения
системы
ПФР

Утв. —
Правление
ПФР

Согласно
Порядку
ведения
бюджетной
росписи
расходов и
ЛБО

С
помощь
ю
комныо
терной
техники

На
бумажных
носителях

Отдел по
формирова
нию
отчетности

Проверка Специалист 
отдела по 
формирован
ИЮ

отчетности

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня с
даты
посту
плени
я
докум
сита

Ручно
й

ПК 1C 
Б ГУ



4 3

Составление документа Обработка документа Приме
чание

№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы исполн 

и гель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнена

я

способ
составл
ении

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле 
мня
(предста 
илспин) 
документ 
а

структур»!
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
лепим и 
повтори 
ого
представ
ления***

C I10C 0

б
13 вода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 И 12 13 14 15 16 17

78 Уведомле 
ние о 
лимитах 
бюджеты
X

обязательс
ТВ

(бюджет
ых
ассигнова
ниях)

0504822 Спецназ
ист
бюджет
ного
управле
иия

У тв. -
руководится 
ь ОПФР

Согласно
Порядку
ведения
бюджетной
росписи
расходов и
Л НО
Отделения

С
помощь
ю
компыо
терной
техники

ПК 1C 
БГУ

На
бумажных
носителях

Отдел по
формирова
нию
отчетности

Проверка Специалист 
отдела по 
формирован 
ИЮ

отчетности

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня с
даты
посту
плени
я
докум
ента

Ручно
й

Г1К 1C 
БГУ

79 Ведомость
по
принятию
бюджеты
X

обязательс 
ТВ по 
расходам 
на
заработну 
ю плату с 
расшифро 
вкой

Но
форме
согласи
о
ириложе 
нию № 
11 к
учетной 
политик 
е ПФР

Специал
ист
бюджет
ного
управле
имя

Согл. -  
начальник 
бюджетного 
управления. 
Утв. -
руководится 
ь ОПФР

В течение 5 
дней с даты 
лимитов 
бюджетных 
обязательст 
в и
изменений к 
ним

С
помощь
ю
компью
терной
техники

На
бумажных
носителях

Отдел по
формирова
нию
отчетности

Проверка Специалист 
отдела по 
формирован 
ню
отчетности

Не
поздн
ее
следу
ющею
дня
после
посту
плени
я
докум
ента

В течение 
одного 
рабочею 
дня

Ручно
й

ПК 1C 
БГУ

80 Ведомость
по
принятию
бюджеты

По
форме
согласи
о

Спецназ
ист
бюджет
ного

Согл. -  
начальник 
бюджетного 
управления.

В течение 5 
дней с даты 
лимитов 
бюджетных

С
помощь
ю
компью

Па
бумажных
носителях

Отдел по
формирова
нию

Проверка Специалист 
отдела но 
формирован
ИЮ

Нс
поздн
ее
следу

В течение
одного
рабочего

Ручно
й

ПК 1C 
БГУ



4 4

Составление документа
О бработка документа Приме

чание

№
п\п

Нанмено
ванне

документ
а

Код
формы

нсполн
итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
нсполнени

я

способ
составл
ения

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле 
ния
(предста
влення)
документ
а

структуры
ое
подраздел
енне,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
нспол
нения

срок 
дооформ  
лениии  
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

X
обязательс
ТВ по
расходам
на иные
выплаты
персоналу
,за
исключен 
нем фонда 
оплаты 
груда, с 
расшифро 
вкой

приложе 
нию № 
12 к
учетной 
политик 
е ПФР

управле
ПИЯ

Утв. -
руководител 
ь ОПФР

обязательст 
в и
изменений к 
ним

терной
техники

отчетности отчетности ющего
дня
после
посту
плени
я
докум
ента

дня

81 Ведомость
по
принятию
бюджеты
X
обязательс 
ТВ по 
взносам 
по
обязатель
ному
социально
му
страхован 
ню на 
выплаты

По
форме
согласи
о
приложе 
шно № 
13 к
учетной 
политик 
е ПФР

Специал
ист
бюджет
ного
управле
ния

Согл. -  
начальник 
бюджетного 
управления. 
Утв. -
руководител
ьОПФР

В течение 5 
дней с да ты 
лимитов 
бюджетных 
обязательст 
в и
изменений к 
ним

С
помощь
ю
компыо
терной
техники

На
бумажных
носителях

Оз'дел по
формирова
нию
отчетности

11роверка Спсщиалист 
отдела по 
форсиирован 
ию
отчетности

Нс
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
посту
плени
я
докум
ента

В течение 
одного 
рабочего 
дня

Ручно
й

ПК 1C 
БГУ



4 5

Составление документа Обработка документа Приме
чание

№
i i \ ii

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

ИС110ЛН

итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнени

я

способ
составл
ення

н е в о л ь  SV

емые
програм
мно-
техннчес
кие
средства

вид
составле
НИН

(предста 
вленни) 
документ 
а

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок 
нс пол 
нення

срок 
дооформ 
ленпя и 
повтори 
ого
представ 
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

нс пользу 
емые 
програм 
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

по оплате
груда
работнико
в и иные
выплаты
работника
м
государсг
венных
внсбю дж е
тных
фондов, с
расшифро
вкой

82 Ведомость
по
принятию
б ю д ж е т ы
X

обязательс
ТВ по
расходам
на уплату
налогов.
сборов и
иных
платежей,
исполнени
е
судебны х

По
форме
согласи
о
приложе 
пню №  
14 к
учетной  
политик 
е ПФР

Специал
ист
бю джет
н ою
управле
имя

С'огл. -
начальник
бюджетного
управления.
У тв. —
руководител
ьО П Ф Р

В течение 5 
дней с даты 
лимитов 
бю джетны х  
обязательст 
в и
изменений к 
ним

С
помощь
ю
компью
тсрной
техники

На
бумажных
носителях

Отдел по 
формирова
НИК)

отчетности

1 Троверка Специалист 
отдела по 
формирован 
ию
отчетности

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
посту
плени
я
докум
енга

В течение 
одного  
рабочего 
дня

Ручно
й

ПК 1C 
БГУ



4 6

Составление документа
Обработка документа Приме

чание

№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

мсполн
итель*

согласован 
не н

утвержден
не

срок
исполнен!!

я

способ
составл
ения

испод ьзу 
емые 
програм 
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле
Н И И

(предста
вления)
документ
а

структуры
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ  
лення и 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

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

актов по 
возмещен
ИЮ

причинен
ного
вреда,
иные
выплаты
населени
ю, с
расшифро
вкой

83 Ведом ос п» 
по
принятию
б ю д ж ет ы
X
обязатеяьс 
ТВ по 
расходам  
на
пособия, 
компенсам 
ии и иные 
социальн 
ые
выплаты 
Граждана 
м(кроме  
публичны

По
форме
согласи
о
приложе 
иию №  
15 к
учетной 
политик 
ё  11ФР

Специал
ист
бюджет
ного
унравле
II ИЯ

Согл. -  
начальник 
бюджетного  
управления. 
Утв. -
руководится
ьОПФ Р

В течение 5 
дней с даты 
лимитов 
бюджетных 
обязательст 
в и
изменений к 
ним

С
помощь
ю
компью
терной
техники

На
бумажных
носителях

Отдел но
ф о р м и р о в а

нию
отчетности

Проверка Специалист 
отдела п о  

ф о р м и р о в а н  

ИЮ

отчетности

Нс
поздн
ее
следу
ю щ е1'0
дня
после
посту
плени
я
докум
ента

В течение 
одного  
рабочего  
дня

Ручно
й

ПК 1C 
БГУ



4 7

№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

Составление документа Обработка документа Приме
чание

11С110ЛН

и гель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнени 

я

способ
составл
ения

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составлс
НИ Н

(предста
вления)
документ
а

структур!!
ое
подраздел
енне,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

нспол ните 
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
ления и 
повторн 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техннчес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 1 0 II 12 13 14 15 16 17

X
нормативы
ых
обязателъс 
тв), с 
распшфро 
вкой

84 Уведомле 
мне о 
размещен
ИИ

извещены 
й и
документа  
ций о 
закупках 
товаров, 
работ, 
услуг для 
обеспечен  
ия
государст  
венных 
нули  с
ИСПОЛЬЗОВ

анием
конкурент
ных
способов
определен

По
форме
согласи
о
приложе
НИК)

№ 75 к 
учетной  
политик 
е ПФР

Спецназ
ист
отдела
по
осущ ест
влению
закупок

Подписыва
ют
руководимся 
ь ОПФР, 
начальник 
отдела по 
осущ сствле
НИК)

закупок

Еженедельн 
о, в течение 
3-х рабочих 
дней по 
истечении  
отчетной  
недели

С
помощь
ю
КОМ II МО

терной
техники

На
бумажных
носителях

Отдел по
формирова
нию
отчетности

Проверка С пециалист 
отдела но 
формирован
ИЮ

отчетности

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
посту
плени
я
докум
ента

Ручно
й

ПК 1C 
БГУ



4 8

№

п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

Составление документа
Обработка документа Приме

чание

Н С 110Л Н

нтель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнени 

я

способ
составл
СИ ИЯ

использу
емые
програм
мно-
техннчес
кие
средства

вид
составле
Н И И

(предста 
вления) 
документ 
а

структур!!
ое
подраздел
сние,
ответствен 
ное за 
обрабо1ку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ  
.тения и 
повтори 
ого
представ
лення***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
смыс
програм
мно-
техннчес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 1 0 И 12 13 14 15 16 17

ИЯ

постав щи 
ков
(подрядим
ков.
исполните
лей)

85 Протокол
Комиссии
О
признании 
закупки 
несостояв  
шсйся 
(заверениа 
я копия)

С псциал 
ист 
отдела 
но
осущ ест  
влепию 
закупок

Нодписывас 
т комиссия

В день
заседания
комиссии

С
помощь
ю
компью
терной
техники

На
бумажных
носителях

Отдел по
формирова
нию
отчетности

Проверка Специалист 
отдела по 
формирован
ИЮ

отчетности

Не
поздн
ее
следу
ю щ его
дня
после
посту
плени
я
докум
ента

Ручно
й

ПК 1C 
БГУ

86 Приказ об
отмене
закупки

Специал
ист
отдела
по
осущ ест
влению
закупок

У тв.
руководите;!
ьО П Ф Р

В день
принятия
решения
отмены
закупки

С
помощь
ю
компыо
терной
техники

На
бумажных
носителях

Отдел по
формирова
нию
отчетности

Проверка Специалист 
отдела по 
формирован 
ню
отчетности

Не
поздн
се
следу
ющ его
дня
после
посту
плени
я

Ручно
й

ПК 1C 
БГУ



49

№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

С оставление документа
Обработка документа Приме

чание

ИС110ЛН

итель*

согласован 
ие и

утвержден
ие

срок
исполнен»!

я

способ
составл
ения

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле 
ния
(предста
вления)
документ
а

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
нспол
нения

срок 
дооформ 
ления и 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
м е т а

использу 
емые 
програм 
м по
тех ни чес 
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 1 0 11 12 1 3 14 15 16 17

докум
ента

2. Умет средств на пенсионное обеспечение

87 11остановл 
ение
11равленн 
я ПФР,
уведомлен  
не о
б ю д ж е т ы
X

ассигнова  
ниях и 
лимитах 
бюджеты ы
X

обязательс
тв.
расходное
расписаны
е

Бюджет
ный
департа
мент,
Департа
мент
финансо
вого
обеспеч
ения
системы
ПФР.
Департа
мент
социаль
пых
выплат,
Департа
мент по
вопроса
м
пенсион
ного
обеспеч
ения
лиц,

Утв.
11равлсмис 
ПФР

В
установлен н 
ые ПФР 
сроки

с
ПОМОЩ Ь

ю
ком пыо
герной
техники

ПК
M icrosoft
O ffice,

1 С
«Исполне
ние
бю джета
и

б ю д ж е т ы  
й учет 
ПФР»

На
бумажном
носителе

В виде
злектронн
ого
документа
с
использова 
нием Г)П

Отдел  
кассового 
исполнены 
я бю джета  
№ 2

11роверка Начальник 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета № 2

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня с
даты
посту
плени
я
докум
ента

смеша
иный

1 С
«Исполне
ние
бюджета
и

б ю д ж е т ы  
й учет 
ПФР»



5 0

Составление документа Обработка документа Приме
чание

№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы исполн

итель*

согласован 
не н

утвержден
не

срок
исполненн

я

способ
составл
с и н я

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле 
ния
(предста
влення)
документ
а

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

сп особ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ  
ления и 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техннчес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 II 12 13 14 15 16 17

прожива 
ющих за 
границе 
й

88 Увсдомле 
ние о 
лимитах 
бюджетны
X
обязательс
ТВ
(бюджет! 1 
ых
ассигнова
ПИЙ)

ф.
0504822

Специал
ист
отдела
бюджет
ного
планиро
вания

специал
ист
отдела
организ
ации
социаль
ных
выплат

специал
ист
отдела
организ
ации и
учета
процесс
а
ицвести

Подписывае 
т начальник 
бюджетного  
управления

начальник-
отдела
организации
социальных
выплат

начальник
отдела
организации
и учета
процесса
инвестирова
ния

Утв. -
руководится
ьО П Ф Р

При
поступлсни
и
Постановле 
ния ПФР

с
помощь
ю
компью
терной
техники

ПК
M icrosoft

O ffice,

1 С
«И сполнс
ние
бю джета
и
б ю д ж е т ы  
й учет  
ПФР»

На
бумажном
носителе

Отдел 
кассового 
исполнено 
я бюджета  
№ 2

Отдел 
кассовою  
исполненн  
я бю джета  
№1

Прошерка Начальник 
отдела 
кассового 
исполнения 
бю джета № 2

специалист  
отдела 
кассового 
исполнения 
бю джета №  1

Не
поздн
ее
следу
ющ его
дня
после
посту
плени
я
докум
ента

В течение 
1
рабочего
дня

1 С
«И сподне
ние
бю джета
и
бюджетны  
й учет  
ПФР»



I
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№
п \п

Н я н ч ен о
в ан н е

д о к у м е н т
я

К од
ф ор м ы

С о с т я в л е н и е  д о к у м ен т а
О б р а б о т к а  д о к у м ен та П рим е

чан не

И С П О Д  II

и тель*

со гл а со в а н  
не и

у т в ер ж д ен  
не

с р о к
и сп о л н ен и  

я

сп о со б
со ст а в л
сн и я

и сп о л ь зу
ем ы е
п р огр ам
м н о-
т ех н и ч ес
кие
ср едства

в и д
со ст а в л е  
н и я
(п р ел ста  
в л ен и я )  
д о к у м е н т  
а

ст р у к т у р и  
ое
п одр аздел
ен и е ,
о т в е т ст в ен  
н ое за 
о б р а б о т к у

сп о со б
о бр аботк
„**

и сп ол н и те
л ь

ср ок
нспол
нения

срок  
д о о ф о р м  
л е н и и и  
п овтор и  
ого
п р едстав
л ен н я * * *

сн осо
б
ввода
(загр
узк и )
до к у
м ента

и спол ьзу
ем ы е
п рограм
м н о-
тех н н ч ее
кие
ср едства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 И 12 13 14 15 16 17

рования
89 Платежно

е
поручение

0401060 Специат
ист
отдела
кассовог
о
исподне
ния
бю дж ет  
а №1

специал
ист
отдела
кассовог
о
исполне
ния
бю дж ет  
а № 2

Нодписывае 
т главный 
бухгалтер

Утв. -
руководится
ьО П Ф Р

1 .Согласно
графику
перечислен
ИЯ

денежны х  
средств на 
выплату 
пенсий

2. В течение
рабочего
дня после
получения
письма,
служебной
записки

с
помощь
ю
компью
терной
техники

1 С
«Исполне
ние
бюджета
и
б ю д ж е т ы  
й учет 
ПФР»

В виде
электронн
ого
документа
с
использова 
нием ЭП

Отдел 
кассового 
исполнена 
я бюджета  
№1

Отдел 
кассовою  
исполнени  
я бюджета  
№ 2

Проверка Специалист 
отдела 
кассовою  
исполнения 
бюджет а №  1

специалист 
отдела 
кассовою  
исполнения 
бюджета №2

Не
позли
ее
следу
ющего
рабоч
его
дня
после
получ
ения
выпис
ки из
лицеи
ого
счета

Согласно
графику
перечисле
ния
денежных 
средств на 
выплату' 
пенсий

Автом
атизир
ованн
ый

ПО
С У Ф Д ;
1 С
«Исполне
ние
бюджета
и
б ю д ж ет ы  
й учет 
ПФР»

90 Реестр 
платежи ы
X

документо  
в по счету

11рилож 
еиис 5 к 
Учетной 
политик 
еП Ф Р

Специал
ист
отдела
кассовог
о
исполнс
ния
бю дж ет  
а №1

11одписывас 
т главный 
бухгалтер

Утв. -
руководител  
ь ОПФР

В день  
перечислен
ИЯ

денежны х
средств

с
помощь
ю
компыо
•терной
техники

1C
«Исполне
ние
бюджета
и
б ю д ж е т ы  
й учет 
ПФР»

На
бумажном
носителе

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бю джета  
№1

Отдел  
кассовою  
исполнени  
я бю джета

Проверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета №  1

специалист
отдела
кассового
исполнения

Не
поздн
се
следу
ющего
рабоч
его
дня
после
получ

Согласно
графику
перечисле
ния
денежных  
средств на 
выплату 
пенсий

Автом
атизир
ованн
ый

П О

С У Ф Д ,
1 с
«Исполне
ние
бюджета
и
б ю д ж ет ы  
й учет
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№
п\п

Наимсно
ванне

документ
а

Код
формы

Составление документа Обработка документа Г1 риме 
чание

исполн
итель*

согласован 
ие и

утвержден
ие

срок
исполнени

я

способ
составл
ения

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле 
ния
(предела
вления)
документ
а

структур»!
ое
подраздел
сине,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
Н С 110Л

нения

срок 
дооформ  
.тения и 
повтори 
ого
представ
ления***

сиосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

специали 
ст отдела 
кассового 
исполнен 
ия
бюджета
№2

№2 бюджета №2 ения
выпис
ки и з
лицев
ого
счета

ПФР»

91 Ведомость
по
принятию
бюджеты
X
обязательс 
ТВ по 
расходам 
на
пснсномно
е
обеспечен
ие,
социальн
ые
выплат и
мероприят
ия в
области
социально
й
политики

11рилож 
енис 16 
к
Учетной 
политик 
е ПФР

Специал
ист
отдела
бюджет
ного
планиро
нация

специал
ист
отдела
организ
ации
социаль
ных
выплат

специал
ист
отдела
организ
ации и
учета

Подписывас 
т начальник 
бюджетного 
управления

начальник
отдела
организации
социальных
выплат

начальник
отдела
организации
и учета
процесса
инвестирова
имя

Утв. -
руководится
ьОПФР

Не позднее 
следующего 
дня после 
поступлени 
я документа

с
помощь
ю
компью
торной
техники

1C
«Исподне
ние
бюджета
и
бюджеты 
й учел 
11ФР»

На
бумажном
носителе

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджета 
№1

Проверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета № 1

Не
позли
ее
следу
ющего
дня
после
мосту
плени
я
докум
ента

В течение 
1
рабочего
дня

Автом
атизир
ованн
ый

1C
«Исподне
ние
бюджега
и
бюджеты 
й учет 
ПФР»
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\

№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

Составление документа
Обработка документа Приме

чание

исполн
итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнени

я

способ
сосгавл
ения

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле
ния
(предста 
вления) 
документ 
а

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
ления и 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки )
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 II 12 13 14 15 16 17

процесс
а
инвеста
рования

92 Расчетная
ведомость
по
начислен»! 
ю пенсий, 
пособий и 
иных 
социальн 
ых выплат

Прилож 
ение 32 
к
У четной 
политик 
е ПФР

Специал
ист
отдела
ведения
информ
ационн
ых
данных
и
социаль
ных
регистр
ов

Подпись» вае
г начальник
отдела
ведения
информации
иных
данных и
социальных
регистров

Утв. -
руководител 
ь ОПФР

Согласно
Графику
представле
ния
первичных 
учетных и 
выплатных 
доставочны
X
документов

сопроводит
ельных
писем
(служебных 
записок)и 
осущсствле 
ния
перечислен 
ий на 
выплату 
пенсий и 
удержаний 
из пенсии 
Отделение 
м ПФР ****

с
помощь
ю
компыо
терной
техники

НТК
НВП

В виде 
•электро» и» 
ого
документа
с
использова 
нием Г)П

Отдел 
кассового 
исполнен»! 
я бюджета 
№1

Проверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета № 1

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
посту
плени
я
докум
ента;

11особ
ие на
погре
бение
гражд
ан.
прожи 
вавши 
х в
учреж
дения
X
социа
льног

Согласно
графику
****

Автом
атазир
ованн
ый

1C
«Исполне
ние
бюджета
и
бюджеты 
й учет 
ПФР»

ПО
« VipNet 
Клиент»

ПК
«Файловы
й
диспетчер
»
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№
п\п

Пяимено
ванне

документ
а

Код
формы

Составление документа Обработка документа Приме
чание

исподн 
итель*

согласован 
ие н

утвержден
ие

срок
исполнен»

я

способ
составл
ения

испольту
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле 
ния
(предста 
вления) 
документ 
а

струкгурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ  
лениин  
повтори 
ого
представ
лення***

сносо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

испол ьзу 
емые 
програм 
мно-
техннчес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

о
обслу
жива»
ия - в
день
посту
плени
я
докум
сига

93 Реестр 
сумм 
удержан» 
ых по 
исполните 
льным 
документа 
м и
прочим
основания
м

Прилож 
ение 36 

к
Учетной 
политик 
с 11ФР

Специал
ист
отдела
ведения
информ
аиионн
ых
данных
и
социаль
ных
регистр
ов

11одписывае
т начальник
отдела
ведения
информации
нных
данных и
социальных
регистров

Утв. -
руководител 
ь ОПОР

Согласно
графику

с
помощь
К)

ком пью
терной
техники

п т к н в п В виде
электронн
ого
документа
с
использова 
нием ')l I

Отдел 
кассового 
исполнен» 
я бюджета 
№1

Проверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета № 1

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
посту
плени
я
докум
ента

Согласно
графику

Автом
атизир
ованн
ый

1C
«Исподне
ние
бюджета
и
бюджет» ы 
й учет 
ПФР»

ПО
«VipNet
Клиент»

ПК
«Файловы
й
диспетчер
»



5 5

№

п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

Составление документа
Обработка документа Приме

чание

исполн
нтель*

согласован 
не и

утвержден
ие

срок
исполпени 

я

способ
составл
ення

и с пользу
емые
програм
мно-
техннчес
кие
средства

вид
составле
II И Я

(нредста
вления)
документ
а

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обрабоз ку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
ления и 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техннчес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

94 Реестр
доставки
пенсий.
пособий и
иных
социальн
ых

11рилож 
ение 30 
к
Учетной 
политик 
е ПФР

Специал
ист
отдела
ведения
информ
ациоин
ых
данных
и
социаль
ных
региелр
ов

11одписывае
тначальник
отдела
ведения
информацио
иных
данных и
социальных
регистров

Утв. -
руководител
ьОПФР

Согласно
график)

с
ПОМОЩ Ь

К)

компью
териой
техники

ПТК HBI1 В виде
электронн
ого
документа
с
использова 
нисм ЭП

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджета 
№1

11роверка Специалист
отдела
кассового
исполнения
бюджета
№1

Не
иоздн
ее
следу
Ю1ЦСГО

дня
после
послу
плени
я
докум
сита

Согласно
графику

Автом
атизир
ованн
ый

1C
«Исполнс
ние
бюджета
и
бюджеты 
й учет 
11ФР»

ПО
«VipNet
Клиент»

ПК
«Файловы
й
диспетчер
»

95 Расчетная 11рилож Специал 1 (одписывае Согласно с п т к н в п В виде Отдел Проверка Специалист Не Согласно Автом 1C
ведомость ение 35 ист тначальник графику помощь электронн кассового отдела Г103ДН графику атизир «Исполнс
по к отдела отдела ю ого исполнени кассового ее ованн ние
доставке Учетной выплат выплаты компью документа я бюджета исполнения следу ый бюджета
пенсий. политик ы пенсии и терной с №1 бюджета № 1 ЮЩСГО и
пособий и е ПФР пенсий социальных техники использова дня бюджеты
иных и выплат нием ЭП после й учет
социальн социаль №2,3,4,5,6 послу ПФР»
ых выплат ных плени

выплат Утв. - я ПО
№2,3,4,5 руководител докум «VipNet



56

№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

Составление документа
Обработка документа Приме

чание

Н С 110Л Н

нтель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнени

я

способ
составл
ения

использу
емые
програм
мно-
техничес
кис
средства

вид
составле 
ния
(прелста 
в.тения) 
документ 
а

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ  
ления и 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техннчес
кие
средства

I 2 3 4 5 6 7 8 9 К) 11 12 13 14 15 16 17

,6 ь ОГ1ФР ента Клиент»

ПК
«Файловы
й
диспетчер
»

96 Ведомость 
сумм 
неоплаты 
пенсий, 
пособий II 
иных 
социальн 
ых выплат

Прилож 
ение 34 
к
Учетной 
политик 
е ПФР

Специал
ист
отдела
выплат
ы
пенсий
и
социаль 
ных 
выплат 
№2.3.4,5 
,6

11одписывае 
тначальник 
отдела 
выплаты 
пенсии и 
социальных 
выплат 
№2.3,4.5,6

Утв. -
руководител 
ь ОПФР

Согласно
графику

с
помощь
ю
ком НЬЮ
терной
техники

п т к н в п В виде
электроны
ого
документа
с
использова 
нием ЭП

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджета 
№1

Проверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета № 1

Нс
позли
се
следу
Ю 1ЦСГ0

дня
после
посту
плени
я
докум
ента

Согласно
графику

Автом
атизир
ованн
ЫН

1C
«Исподне
ние
бюджета
и
бюджетны 
й учет 
ПФР»

ПО
«VipNet
Клиент»

ПК
«Файловы
й
диспетчер
»

97 Ведомость Прилож Специал Подписывае Согласно с ГП К нв п В виде Отдел Проверка Специалист Не Согласно Автом 1C 11о мере
выявлены ение 46 ист т начальник графику помощь электронн кассового отдела поздн графику атизир «Исиолне реализац
ых к отдела отдела ю ого исполнени кассового ее ованн ние ии в
переплат Учетной выплат выплаты По МСК до компыо документа я бюджета исполнения следу бюджета 1II К
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№
п\п

Составление доку мента Обработка документа

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

исполн
нтель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнени

я

способ
составл
синя

использу
емые
програм
мно-
техничес
кис
средства

вид
составле 
ния
(предела
вления)
документ
а

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
ИС110Л

нения

срок 
дооформ 
лення и 
повтори 
ого
представ
лении***

сносо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничее
кие
средства

2 3 4 5 6 7 8 9 10 II 12 13 14 15 16

пенсий, политик ы пенсии и 8 числа терпой с №1 бюджета № 1 ющего ый и
пособий и е ПФР пенсий социальных месяца техники использова дня бюджетны
иных и выплат №1 следующего пнем Э11 после й учет
соииальн социаль за отчетным посту ПФР»
ых выплат ных Руководите плени
(за выплат ль группы я ПО
исключен №1 выплаты докум «VipNet
нем МСК ента Клиент»
переплат. Специал
образовав ист Утв. - ПК
шихся по группы руководится «Файловы
вине выплат ьОПФР й
получагел ы МСК диспетчер
я) »

Аналитич 11рилож Специал 1 (одписывае Согласно с ЛТК НВП В виде Отдел 11роверка Специалист Не Согласно Автом 1C
ескне ение 51 ист т начальник графику помощь электронн кассового отдела поздн графику атизир «Исполне
сведения к отдела отдела ю ого исполнени кассового ее ованн нис
по Учетной выплат выплаты компью документ а я бюджета исполнения следу ый бюджета
выявленн политик ы пенсии и терной с №1 бюджета № 1 ющего и
ым и с ПФР пенсий социальных техники использова дня бюджеты
погашенн и выплат №1 нием ЭП после й учет
ым социаль посту ПФР»
переплата ных Утв. - плени
м пенсий. выплат руководится я ПО
пособий и № 1 ьОПФР докум «VipNet
иных ента Клиент»
социальн
ых выплат ПК
(по вине «Файловы
получател й

Приме
чание

17

98

НВП
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Составление документа
Обработка документа Приме

чание

№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

исполн
итель*

согласован 
не н

утвержден
не

срок
исполнени

я

способ
составл
ения

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле 
ния
(предста 
вления) 
документ
а

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
нос за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
нспол
нения

срок 
дооформ  
лениии  
повтори 
ого
представ
лении***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

ис пользу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 II 12 13 14 15 16 17

я) диспетчер
»

99 Аналитич
ескне

сведения
по

выявленн 
ым н

погашен»
ым

переплата 
м пенсий, 
пособий и 

иных 
социальн 

ых
выплатило

вине
получатсл 

я) ( по 
средствам 

МСК)

Прилож 
ение 51 
к
Учетной 
политик 
е ПФР

Специал
ист
группы 
выплат 
ы МСК

Подписывав
т
руководител 
ь группы 
выплаты 
МСК

Утв. -
руководител 
ь ОГ1ФР

До 8 числа 
месяца, 
следующего 
за отчетным

Смешан
ный

Microsoft
Office

В виде
электронн
ого
документа
с
использова 
нием ЭП

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджета 
№1

Проверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета № 1

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
посту
плени
я
докум
ента

В течение 
1
рабочего
дня

вручи
ую

1C
«Исподне
ние
бюджета
и
бюджеты 
й учет 
11ФР»

ПК
«Файловы
й
диспетчер
»

100 Ведомость 
выявленн 
ых и
погашен н 
ых
переплат
пенсий.

11риложе 
ние 59 к 
Учетной 
политике 
ПФР

Специал
ист
отдела
выплат
ы
пенсий
и

Подписывав 
т начальник 
отдела 
выплаты 
пенсии и 
социальных

Согласно
графику

с
ПОМ ОЩ Ь

ю
КОМ ПЬК)

терной
техники

птк нвп В виде
электронн
ого
документа
с
использова

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджета 
№1

Проверка Специалист 
отдела 
кассовою 
исполнения 
бюджета № 1

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня
после

Согласно
графику

Автом
атизир
ованн
ый

1C
«Исподне
ние
бюджета
и
бюджет» ы 
й учет
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Составление документа Обработка документа Приме
чание

№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

неполн
итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнены

я

способ
составл
сния

использу 
емые 
програм 
м по
тех ни чес 
кие
средства

вид
составле 
ния
(предела
вления)
документ
а

структуры
ое
подраздел
ение,
ответсл вен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
ленияи 
повторы 
ого
представ
ления***

спосо
б

ввода
(загр
узки)
доку
менга

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

назначены 
ых по 
преддоже
ПИЮ

органов 
службы 
занятости 
.текущего 
года (по
ВИНС

пенсионер
а)

социаль
ных
выплат
№ 1

выплат № 1 

Утв. -
руководител
ьОПФР

нием ЭП посту
плени
я
докум
ента

ПФР»

ПО
« VipNet 
Клиент»

ПК
«Файловы
й
диспетчер
»

101 Реестр
сумм
пенсий.
пособий и
иных
социальм
ых
выплат, не
получены
ых
пенсионер 
ом в связи 
с
переездом 
в другой 
регион

Прилож 
ение 57 
к
Учетной 
политик 
с ПФР

Специал
ист
отдела
выплат
ы
пенсий
и
сопиаль
НЫХ 
выплат 
№2,3.4,5 
.6

Подписы вас 
г начальник- 
отдела 
выплаты 
пенсии и 
социальных 
выплат 
№2.3.4.5.6

Утв. -
руководител 
ь ОПФР

Согласно
графику

с
помощь
IO

компью
терной
техники

пткпвп В виде
электроны
ого
документа
с
использова 
нием ЭП

Отдел 
кассового 
исполнены 
я бюджета 
№1

11роверка Специалист 
отдела 
кассовою 
исполнения 
бюджега №  1

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
посту
плени
я
докум
ента

Согласно
графику

Автом
атизир
ованн
ый

1C
«Исподне
ние
бюджета
и
бюджеты 
й учет 
ПФР»

ПО
«VipNet
Клиент»

ПК
«Файловы
й
диспетчер
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Составление документа Обработка документа Приме
чание

№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы исполн

итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнены

я

способ
составл
ення

использу
емые
н рог'рам
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле 
нкя
(предела 
вления) 
документ 
а

структуры
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
нспол
нения

срок 
дооформ 
леиИ Я и 
повтори 
ого
представ
ленмя***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 1 0 11 12 13 14 15 16 17

»

102 Расчетная
ведомость
по
выплате 
наследник 
ам не 
получены 
ых сумм 
пенсий, 
пособий и 
иных 
социальн 
ых выплат

Прилож 
ение 71 
к
Учетной 
политик 
с ПФР

Специал
ист
отдела
ведения
информ
анионы
ых
данных
и
социаль
ных
регистр
ов

Подгшсы вае
т начальник
отдела
ведения
информации
иных
данных и
социальных
регистров

Утв. -
руководител 
ь ОПФР

Согласно
графику

с
помощь
ю
компыо
терной
техники

НТК НИН 13 виде 
электрон и 
ого
документа
с
использова 
нием ЭГ1

Отдел 
кассовою 
исполнены 
я бюджета 
№1

11роверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета № 1

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
посту
плени
я
докум
ента

Согласно
фафику

Автом
атизир
ованн
ый

1C
«Исполнс
ние
бюджета
и
бюджеты ы 
й учет 
ПФР»

ПО
«VipNet
Клиент

ПК
«Файловы
й
диспетчер
»

103 Расчетная
ведомость
по
доставке 
наследник 
ам нс 
получены 
ых сумм 
пенсий, 
пособий и

1 Трилож 
ение 73 
к
Учетной
политик
еПФР

Специал
ист
отдела
выплат
ы
пенсий
и
социаль
ных
выплат

Подписывае 
т начальник 
отдела 
выплаты 
пенсии и 
социальных 
выплат 
№23.4.5.6

Утв. -

Согласно
фафику

с
помощь
ю
компыо
терной
техники

НТК НВП В виде
электроны
ого
документа
с
использова 
нием ОН а

Отдел 
кассовою 
исполнены 
я бюджет а 
№1

Проверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета № 1

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
посту
плени
я

Согласно
графику

Автом
атизир
ованн
ый

1C
«Исполнс
ние
бюджета
и
бюджеты 
й учет 
ПФР»

ПО
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Составление докум ента
Обработка документа Приме

чание

.Ns
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

И С 110Л Н

итель*

согласован 
не и

утвержден
ие

срок
исполненн

и

способ
составл
сния

испол ь ту 
смыс 
програм 
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле
мня
(предста
влепим)
документ
а

Структур!!
ое
подратдел
ение,
ответствен 
ное та 
обработку

способ
обработк
„**

исполните 
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
ления и 
повтори 
ого
представ
ления***

епосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
нрограм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

иных 
социальн 
ых выплат

№2,3,4.5 
.6

руководитед 
ь ОПОР

докум
сита

« VipNet 
Клиент»

ПК
«Файловы
й
диспетчер
»

104 Ведомость
сумм
пенсий.
пособий и
иных
социальн
ых
выплат, не 
включай 1 
ых в
доставили
ыс
документ
ы

11рилож 
сние 65 
к
Учетной 
политик 
е 11ФР

Специал
ист
отдела
выплат
ы
пенсий
и
социаль
ных
выплат
№2,3,4.5
.6

11одписывае 
т начальник- 
отдела 
выплат 
пенсии и 
социальных 
выплат 
№2.3.4,5,6

Утв. -
руководитед 
ь ОПФР

Согласно
графику

с
помощь
ю
ком пыо 

терной 
техники

ПТК НВП В виде
элсктронн
ого
документа
с
использова 
пнем ЭГ1

Отдел 
кассовою 
исполненн 
я бюджета 
№1

Проверка специалист 
отдела 
кассовою 
исполнения 
бюджета № 1

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
посту
плени
я
докум
сита

Согласно
графику

Автм
атизир
ованн
ый

1C
«Исподне
мне
бюджета
и
бюджеты 
й учет 
ПФР»

ПО
«VipNet
Клиент»

ПК
«Файловы
й
диспетчер
»

105 Ведомость 
неполучен 
ных сумм

11рилож 
сине 69 
к

Специал
ист
отдела

Подписы вас 
т начальник 
отдела

Согласно
графику

с
■ юмошь
ЕЮ

НТК НВП В виде 
электро! in 
ого

Огдел
кассового
исполненн

Проверка Специалист
отдела
кассового

Не
поздн
ее

Согласно
графику

Автом
атизир
ованн

1C
«Исподне
ние
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№
n\n

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

Составление документа Обработка документа Приме
чанис

исполн
нтель*

согласован 
ие и

утвержден
ие

срок
исполнени

и

способ
составл
ения

ис пользу
емые
прог рам
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле
ния
(предста
влення)
документ
а

структур!!
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

•способ
юбработк
■!**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
ления и 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техннчес
кие
средства

'
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

пенсий, 
пособий и 
иных 
социальн 
ых выплат

Учетной 
политик 
е ПФР

выплат
ы
пенсий
и
социаль 
ных 
выплат 
№2,3,4,5 
.6

выплаты 
пенсии и 
социальных 
выплат 
№2,3,4,5,6

Утв. -
руководител
ьОПФР

компыо
терной
техники

документа
с
использова 
нием ЭП

я бюджета 
№1

исполнения 
бюджета № 1

следу
ющего
дня
после
посту
плени
я
докум
ента

ый бюджета
!!
бюджеты 
й учет 
ПФР»

ПО
«VipNet
Клиент»

ПК
«Файловы
й
диспетчер
»

106 Ведомость 
выявленн 
ых
переплат
пенсий,
пособий и
иных
социальн
ых выплат
(за
исключен
нем
переплат, 
образовав 
шихся по

Прилож 
ение 46 
к
Учетной 
политик 
е ПФР

Специал
ист
отдела
выплат
ы
пенсий
и
социаль
ных
выплат
№1

Подписывае 
тначальник 
отдела 
выплаты 
пенсии и 
социальных 
выплат №1

Утв. -
руководител
ьОПФР

Согласно
график)

с
помощь
ю
компыо
терной
техники

НТК н в п В виде 
электронн 
ого
документа
с
использова 
нием Э11

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджета 
№1

Проверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджет а № 1

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
посту
плени
я
докум
ента

Согласно
графику

Автом
атизир
ованн
ый

1C
«Исполне 
ние
бюджета
и
бюджеты 
й учет 
ПФР»

ПО
«VipNet
Клиент»

ПК
«Файловы

Использ 
уется до 
реализа 
ции в 
ГГГК 
НВП 
прилож 
ения 77 
к
У четно 
й
политик 
е ПФР



6 3

№
п\п

Наимемо
ванне

документ
а

Код
формы

Составление документа
Обработка документа Приме

чание

нсполн 
итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнени

я

способ
сосгавл
ения

нспол ьзу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле
Н И Н

(пред ста 
вления) 
документ 
а

структуры
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
нспол
нения

срок 
дооформ 
ления и 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 1 12 13 14 15 16 17

вине
получател
я)

и
диспетчер
»

107 Сопровод 
ительное 
письмо

11рилож 
ение 8 к 
Учетной 
политик 
еОПФР

Сиециал
ист
отдела
выплат
ы
пенсий
и
социаль 
ных 
выплат 
№1.2.3,4 
.5.6.7

Утв.-
руководител
ьОПФР

Согласно
графику

вручну
К)

Microsoft
Office

В виде
электронн
ого
документа
с
нспользова 
нисм ЭП

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджет а 
№1

Проверка Специалист
отдела

Ые
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
посту
плени
я
докум
ента

Согласно
графику

вручи
ую

ПО
«VipNet
Клиент»

ПК
«Файловы
й
диспетчер
»

108 Perпопаль 
ная
платежная
ведомость
на
выплату 
пенсий в 
соотвстств 
ИИ с
Договоро 
м между 
Республик

Специал
ист
Депорта
мента
по
вопроса
м
пенсион
ного
обеспеч
синя
лиц.

У тв. —
руководител
ь
Депаргамен 
та

В
установленн 
ые 11ФР 
сроки

с
ПОМОЩЬ

ю
ком пыо
терной
техники

ПО
«VipNet
Клиент»

В виде
электронн
ого
документа
с
использова 
нием Э11

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджета 
№1

Отдел 
организаци 
и выплаты 
пенсии

Проверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета № 1

Ежекв
арталь
но в
устано
вленн
ые
ПФР
сроки

В
установле
иные
ПФР
сроки

вручи
ую

1C
«Исполне
пне
бюджета
и
бюджетны 
й учет 
ПФР»



6 4

Составление документа
Обработка документа Приме

чание

№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

исполн
итель*

согласован 
ие и

утвержден
ие

срок
исполпени 

я

способ
составл
ения

испол ьзу
смые
нрограм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составл с 
ния
(предста 
влекия) 
документ 
а

структурн
ос
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
ления и 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
нрограм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 II 12 13 14 15 16 17

ой
Беларусь
и
Российско
и
Федераци 
ей о
С О ф У Д Н И Ч

естве в 
области 
социально 
го
обеспечен
ИЯ

нрожива 
ющих за 
границе 
й

109 Региональ
пая
платежная
ведомость
на
выплату 
пенсий в 
соответств 
ии с
Договоро 
м между 
Российско 
й
Федераци 
ей и
Латвийско

Снециал
ист
Департа
мента
по
вопроса
м
пенсион
ного
обсспеч
ения
лиц.
нрожива 
ющих за 
границе 
й

У тв. -
руководится
ь
Департамен
та

В
установлен!! 
ые 11ФР 
сроки

с
помощь
ю
комныо
терной
техники

ПО
«VipNet
Клиент»

В виде
электронн
ого
документа
с
использова 
иием ОН

Отдел 
кассового 
исполнен!! 
я бюджета 
№1

Отдел 
организаци 
и выплаты 
пенсии

11роверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета № 1

Пжекв 
арталь 
но в 
у стано 
вленн 
ые 
11ФР 
сроки

В
установле
иные
ПФР
сроки

вручи
ую

1C
«Исполне
ние
бюджета
и
бюджеты 
й учет 
ПФР»



—
—

■
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№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

Составление документа
Обработка документа Приме

чание

исполн
итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
нсполненн

я

способ
составл
ения

использу
емые
програм
мно-
техннчес
кие
средства

вид
составле
и  ИЯ

(предста
влепим)
документ
а

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испод
нения

срок 
дооформ 
лении и  

И О В !орн 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода 
(загр 
узки) 
доку 
мен га

исподьзу 
емые 
програм 
мно-
техннчес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

й
Республик 
ой о
сотрудниц 
естве в 
области 
социально 
го
обеспечен
ИЯ

руковод
игель
Дспарта
мента

ПО Региональ
пая
платежная
ведомость
на
выплату 
пенсий в 
соответств 
ИИ с
Договоре 
м между 
Российско 
й
Федераци 
ей и
Эстонской 
Республик 
ой о
сотрудниц 
сс гве в

Специал
ИСТ

Департа
мента
по
вопроса
м
пенсион
ного
обеспеч
ения
лиц.
прожива 
юных за 
границе 
й
руковод
итель
Департа

У тв. -
руководится
ь
Департамен
та

в
установлен!! 
ые ПФР 
сроки

с
помощь
ю
комныо
горной
техники

ПО
«VipNet
Клиент»

В виде
электронн
ого
документа
с
использова 
нием ЭГ1

Отдел 
кассового 
исполнсни 
я бюджета 
№1

Отдел 
организаци 
и вы плазы 
пенсии

Проверка С пециалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета № 1

Ежекв 
аргал ь 
но в 
устано 
вленн 
ые 
ПФР 
сроки

В
установле
нные
ПФР
сроки

вручи
ую

1C
«Исподне 
и ие
бюджета
и
бюджеты 
й учет 
ПФР»
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Составление документа Обработка документа Приме
мание

№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

ИС110ЛII

итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнени

я

способ
составл
ения

использу
емые
програм
мно-
техннчес
кие
средства

вид
составле
II ИЯ

(предста 
вления) 
документ 
а

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
н ое за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ  
ленияи  
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б

ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техннчес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 1 0 11 12 13 14 15 16 17

области
пенсионно
го
обеспечен
ИЯ

мента

111 Региональ
пая
платежная
ведомость
па
выплату' 
пенсий в 
соответств 
ИИ с
Договоро 
м между 
Российско 
й
Федераци 
ей и
государст
вом
Израиль о
сотруднич
естве в
области
пенсионно
го
обеспечен

Спецназ
ист
Департа
мента
по
вопроса
м
пенсион
ного
обеспеч
ения
лиц,
прожива
ющих за
границе
й
руковод
итель
Департа
мента

У тв. -
руководител
ь
Департамен
та

в
установлено 
ые ПФР 
сроки

с
помощь
ю
ком пыо
терной
техники

ПО
«VipNct
Клиент»

В виде
электронн
ого
документа
с
использова 
нием ЭИ

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджета 
№1

Отдел 
организаци 
и выплаты 
пенсии

Проверка Специалист
отдела
кассового
исполнения
бюджета
№ 1

Ежекв
арталь
но в
устано
влснн
ые
ПФР
сроки

В
установле
иные
ПФР
сроки

Рун но 
й

1C
«Испол не 
ние
бюджета
и
бюджета ы 
й учет 
ПФР»



6  ~1

№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

Составление документа
Обработка документа Приме

чание

исполн
итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнени 

я

способ
составл
ення

использу
емые
програм
мно-
техничее
кие
средства

вид
состашле
ния
(предста  
влени-я) 
докум ент 
а

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
ленини  
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
гехничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

ИЯ

М2 Реестр
дебиторов

Прилож 
ение 52а 
к
Учетной 
политик 
е ПФР

Специал
ист
отдела
организ
ации
ПУ

специал
ист
отдела
выплат
ы
пенсий
и
социаль
ных
выплат
№1

специал
ист
группы 
выплат 
ы МСК

специал
ист
отдела

Подписы вае 
т начальник 
отдела 
организации 
ПУ

начальник
управления
выплаты
пенсии и
социальных
выплат

руководител 
ь группы 
выплаты 
МСК

начальник 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета №
1

начальник
отдела
кассового
исполнения

До 8 числа 
месяца, 
следующего 
за отчетным

Смешан
ный

НТК
НВП, ПК
«Учет
переплат»
РК АСВ,
МСК,
СПУ

На
бумажжом
носителе

в виде: 
электронн 
ого
документа
с
исполг-зова 
нием "ЭП

Отдел 
кассового 
исполнено 
я бюджета 
№1

Отдел 
кассового 
исполнено 
я бюджета 
№2

Проверка.
сверка

Специалист
отдела
кассового
исполнения
бюджета
№1

специалист
отдела
кассового
исполнения
бюджета
№2

До 8 
числа 
месяц 
а,
следу
ющего
за
отчетн
ым

В течение 
1
рабочего
дня

-ПК
«Файловы
й
диспетчер
»



6 8

№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

Составление документа Обработка документа Приме
чание

исполн
итель*

согласован 
ие и

утвержден
не

срок
исполнени

я

способ
составл
ения

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле 
ния
(предста
вления)
документ
а

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
ИС110Л

нения

срок 
дооформ  
ленини  
повтори 
ого
представ 
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 1 0 11 12 13 14 15 16 17

кассовое
о
неполно
ния
бюджет 
а№  1

специал
ист
отдела
кассовог
о
исподне
ния
бюджет 
а №2

бюджета
№2

113 Реестр 
безнадежн 
ой к
взыскана
ю
задолженп
ости по
платежам
в бюджет
ПФР.
подлежащ
ей

Прилож
ение 97 
к
Учетной 
политик 
е ПФР

Специал
ист
отдела
выплат
ы
пенсий
и
социаль
ных
выплат
№1

Подписывае 
т начальник 
отдела 
выплаты 
пенсий и 
социальных 
выплат №1

Утв. -
руководител 
ь ОПФР

Согласно
графику

с
помощь
ю
КОМ11ЫО

терном
техники

НТК НВП В виде 
электронн 
ого
документа
с
использова 
нием ЭП

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджета 
№1

11роверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета № 1

Согла
сно
графи
ку

Согласно
графику

Автом
агизир
ованн
ый

1C
«Исполне
ние
бюджета
и
бюджеты 
й учет 
ПФР»

ПК
«Файловы
й
диспетчер

По мере 
реализац 
ни в 
ПТК 
НВП



6 9

№
п\п

Наимено
ванне

локумент
а

Код
формы

Составление документа
Обработка документа Приме

чание

исполн
нтель*

согласован 
ие и

утвержден
ие

срок
нсполнени

я

способ
составл
ення

использу
емые
нрограм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составлe 
ння
(прелста 
в.тения) 
документ 
а

структура
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
ленин и 
повтори 
ого
представ
ления***

сносо
б
ввода
(загр
узки)
доку
меига

использу
емые
програм
мно-
тсхннчсс
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

списанию »

114 Реестр 
безнадежн 
ой к
взысками
ю
задолженн 
ости по 
платежам 
в бюджет 
11ФР. 
подлежат 
ей
списанию
(но
средствам
МСК)

Прилож 
енис 97 
к
Учетной 
политик 
е ПФР

Специал
ист
группы 
выплат 
ы МСК

11одписывае 
т
руководигел 
ь группы 
выплаты 
МСК

Утв. -
руководигел 
ь ОПФР

До 8 числа 
месяца, 
следующего 
за отчетным

смешан
ный

Microsoft
Offic

В виде
электрона
ого
документа
с
использова 
нием ЭП

Отдел 
кассового 
исполнена 
я бюджета 
№1

Проверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета №1

До 8 
числа 
месяц 
а,
следу
ющего
за
отчеты
ым

В течение 
1
рабочего
дня

вручи
ую

1C
«Исполне
ние
бюджета
и
бюджета ы 
й учет 
ПФР»

ПК
«Файловы
й
диспетчер
»

115 Реестр
сумм
пенсий,
пособий и
иных
социальн
ых
выплат, 
отозваины 
х со счет а

Прилож 
ение 31 
к
Учетной 
политик 
е ПФР

Специал
ист
отдела
ведения
информ
ационн
ых
данных
и
социаль

Подписывае 
т начальник 
отдела 
ведения 
информацио 
иных 
данных и 
социальных

Согласно
графику

вручну
ю

Microsoft
Office

В виде
электронн
ого
документа
с
использова 
нием ЭП

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджета 
№1

Проверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета № 1

Согла
сно
графи
ку

Согласно
графику

Автом
атизир
ованн
ый

1C
«Исполне
ние
бюджета
и
бюджеты 
й учет 
ПФР
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Составление документа Обработка документа Приме
чание

№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

И С 110Л Н

итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнени

я

способ
составл
ения

использу
с м  ы  с
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле
Н И И

(предста
вления)
документ
а

структурн
ое
подраздел
енне,
ответствен 
нос за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
нспол
нения

срок 
дооформ  
ленки и 
повтори 
ого
представ
ления***

C I1 0 C 0

б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 1 0 11 12 13 14 15 16 1 7

доставши
ка

пых
регистр
ов

регистров 

Утв. -
руководител 
ь ОПФР

ПК
«Файловы
й
диспетчер
»

116 Реестр
возвратов
сумм,
удержанн
ых из
пенсий
пособий и
иных
сопиальн
ых выплат

Прилож 
енис 63 
к
Учетной 
политик 
е ПФР

Специал
ист
отдела
ведения
ипформ
ациопи
ых
данных
и
социаль
ных
регистр
ов

11одписывае 
т

начальник
отдела
ведения
информацио
иных
данных и
социальных
регистров

Утв. -
руководител 
ь' ОПФР

Согласно
графику

с
помощь
ю
компыо
терной
техники

ПТКНВП В виде
электроны
ого
документа
с
использова 
нием ЭП

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджета 
№ 1

Проверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета № 1

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
посту
плени
я
докум
ента

Согласно 
1 рафику

автом
атизир
ованн
ый

1C
«Исподне
ние
бюджета
и
бюджегны 
й у̂ чет 
ПФР»

ПО
«VipNet
Клиент»

ПК
«Файловы
й
диспетчер
»

По мере 
реализац 
ии в 
НТК 
НВП

117 Аналитич
сскис
сведения
по
использов
анию

Прилож 
сине 101 
к
Учетной
политик

Специал
ист
отдела
организ
ации
социаль

Подписывае 
т начальник 
отдела 
организации 
социальных

По факту 
выплаты 
пенсий, 
пособий и 
иных
социальных

вручну 
К)

Microsoft
Office

На
бумажном
носителе

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджета 
№1

Проверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета № 1

Нс
поздн
ес
следу
юшего
дня

В течение 
1
рабочего
дня

вручи
ую

1C
«Исполне
ние
бюджета
и
бюджеты ы
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Составление документа
Обработка документа Приме

чание

№

п\п

Наимено
вампе

документ
а

Код
формы

исполн
итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнени

я

способ
составл
ения

использу
емые
програм
мно-
технпчес
кие
средства

вид
составле 
ния
(нредста
вления)
документ
а

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
мое за 
обработку

способ
обрабогк
и**

исполните
л ь

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
ленини  
повтори 
ого
представ
лення***

сносо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 1 0 I I 12 13 14 1 5 16 1 7

резерва
предстоя
щих
расходов
по
претензио 
иным 
требовани 
ям и
искам па
выплату
пенсий,
пособий и
иных
социальн
ых выпда 1

е ПФР ных
выплат

специал
ист
отдела 
организ 
а пи и 
выплат 
ы
пенсий

выплат

начальник
отдела
организации
вьпишты
пенсий

У тв. -
руководив л 
ьОПФР

выплат до X 
числа 
месяца, 
следующего 
за отчетным

после
послу
плени
я
докум
вита

й учет 
ПФР»

118 Реестр
излишне
поступив
ших
платежей
по
денежным
взыскания
м
(штрафам)

11рилож 
сине 103 
к
У четной 
политик 
е 11ФР

Специал
ист
отдела
организ
ации
ПУ

11одписывае 
т начальник 
отдела 
организации 
и ПУ

Утв. -
руководнтел
ьОПФР

До 8 числа 
месяца, 
следующего 
за отчетным

Смешан
ный

11КСПУ. 
РК АС В

На
бумажном
носителе

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджета 
№1

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджета 
№2

11роверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета № 1

Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета №2

До 8 
числа 
месяц 
а,
следу
ющего
за
отчетн
ым

В течение 
1
рабочего
дня

вручи
ую

1C
«Исподне
ние
бюджета
и
бюджетны 
й учет 
ПФР»

119 Реестр
инвентари

11рилож 
ение 105

Специал
ист

Подписывав Ежегодно
согласно

смешан Microsoft
Office,

На
бумажном

Отдел
кассового

Проверка Специалист
отдела

По
прика

По вручи Microsoil
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№
п\п

Наймет»
ванне

документ
а

Код
формы

Составление документа Обработка документа Приме
чание

ИСПОД II

итель*

согласован 
ие н

утвержден
не

срок
нсполнейи 

я

способ
составл
ения

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле 
ния
(предста 
вления) 
документ 
а

структурн
ое
подраздел
ение.
ответствен 
н ое за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испод
нения

срок 
дооформ 
ления н 
повтори 
ого
представ 
ления***

CIIOCO

б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

зации 
расчетов с 
прочими 
дебиторам 
и и
кредитора
ми

к
Учетной
политик 
е ПФР

отдела
организ
ации
ПУ

спецназ
исты
отделов
по
выплате
пенсий
и
социаль
пых
выплат
№1-6

специал
ист
группы 
выплат 
ы МСК

специал
ист
отдела
кассовое
о
исподне
ПИЯ
бюджет

т

начальник 
отдела 
организации 
и ПУ

руководится
ь
управления 
выплаты 
пенсии и 
социальных 
выплат

руководится 
ь фуппы 
выплаты 
МСК

начальник
отдела
кассового
исполнения
бюджета
№1

начальник
отдела
кассового
исполнения

приказу ный ГПК
НВП. ПК
«Учет 
переплат» 
. ПК СНУ. 
РК лев. 
1C
«Исподне
нис
бюджета
и
бюджетны 
й учет 
ПФР»

носителе/ 
в виде 
электронн 
ого
документа
с
использова 
нием ЭП

исполнено 
я бюджета 
№1

Отдел 
кассового 
исполнсни 
я бюджета 
№2

кассового 
исполнения 
бюджета № 1

Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета №2

зу приказу ую Office

ПК
«Файловы
й
диспетчер
»
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Составление документа Обработка документа Приме
мание

JVs
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы исполн

итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
нсполнсни

я

способ
составл
ения

использу
емые
програм
мно-
техннчес
кие
средства

вил
составле
ния
(предега
вления)
документ
а

структур»!
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
Ленин и 
повтори 
010
представ
ления***

спосо
б
ввода 
(за» р 
узки) 
доку 
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

а №1

специал
ист
отдела
кассовог
0
исподне
ПИЯ

бюджет 
а №2

бюджета
№

120 Сводный 
реестр 
инвснтари 
зации 
расчетов с 
прочими 
дебиторам 
и и
кредитора
ми

Прилож 
ение 
105а к 
Учетной 
политик 
е ПФР

Специал
ист
отдела
организ
ации
ПУ

специал
исты
отделов
по
выплате
пенсий
и
социаль
пых
выплат
№1-6
основан
ИИ

1 (одписывае 
т начальник 
отдела 
организации 
НУ

руководител
ь
управления 
выплаты 
пенсии и 
социальных 
выплат

руководител 
ь группы 
вы плазы 
МСК

начальник

Ежегодно
согласно
приказу

Смешан
ным

Microsoft
Office,
НТК
НВП, ПК
«Учет
переплат»
, ПК СНУ. 
РК лев. 
1C
«Исподне
пне
бюджета
и
бюджеты 
й учет 
ПФР»

На
бумажном
носителе

Отдел 
кассового 
исполнен»» 
я бюджета 
№>1

Отдел 
кассового 
исполнен»» 
я бюджета 
№»2

Проверка.
»руппнров
ка

Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета № I

Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета №2

По
прика
зу

По
приказу

вручи
ую

Microsoft
Office

Применя
стся по
мере
необход
имости
согласно
приложе
нию 110
к
Учетной 
политик 
е ПФР
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№
п\п

Паимено
ванне

документ
а

Код
формы

Составление документа
Обработка документа Приме

чанне

нсполн
нтель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнени

я

способ
состава
ения

иснользу
емые
про! рам
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле
II ИЯ
(предста
вления)
документ
а

структурн 
ое
подраздел
ение,
ответствен 
нос за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
ления и 
повтори 
ого
представ
ления***

C I10C 0

б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

приказа

спсциал
ист
группы 
выплат 
ы МСК

специ&т
ист
отдела
кассовог
о
исполне
и  ИЯ

бюджет 
а№  1

отдела
кассовог
о
исполне
ПИЯ

бюджет 
а № 2

отдела
кассового
исполнения
бюджета
№ 1

начальник 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюдже та № 
2

121 Реестр
сумм
неисполне
иных
принятых

Прилож 
енис 77 
к
У четной 
политик

Специал
исты
отделов
выплат
ы

Подписывав
т
руководител
ь
управления

Ежегодно
согласно
приказу

смешан
ный

Microsoft
Office,
ПТК
НВП, 1C 
«Исполне

В виде
электронн
ого
документа
с

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджета

11роверка Специалист
отдела
кассового
исполнения

По
прпка
ЗУ

По
приказу

вручи
УЮ

Microsoft
Office

ПК
«Файловы
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№
п\п

Наймем»
ванне

документ
а

Код
формы

Составление документа
Обработка документа Приме

чание

иснолн
итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнени 

я

способ
составл
емни

использу
смые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле
НИН

(предста 
вленни ) 
документ 
а

структур!!
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

испол ни те 
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
лення и 
повтори 
ого
представ
лення***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 1 0 II 12 13 14 15 16 17

обязательс
ТБ

е ПФР пенсий
и
социаль 
ных 
выплат 
№2,3,4,5 
,6

специал
ист
отдела
кассовог
о
исподне
ния
бюджет 
а № 1

вы плазы 
пенсии и 
социальных 
выплат

ние
бюджета
и
бюджеты 
й учет 
ПФР»

использова 
пнем ')П/ 
на
бумажном
носителе

№1 бюджета № 1 й
диспетчер
»

122 Сведения
об
ожидаемы 
х расходах 
по искам 
(претензия 
м),
предъявле 
иным к 
органу 
системы 
ПФР

11рилож 
сипе 21 
к
Учетной 
политик 
е 11ФР

Специал
ист
отдела
судебно

исковой
работы

Подписывае 
г начальник 
отдела 
судебно
исковой 
работы

Утв. -
руководится
ьОПФР

11о мере 
предъявлен 
ия исковых 
требований

вручну
ю

Microsoft
Office

На
бумажном
носителе

Отдел 
кассового 
исполнено 
я бюджета 
№1

I Троверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета № 1

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
посту
плени
я
докум
ента

В течение 
1
рабочего
дня

вручи
ую

1C
«Исподне
ние
бюджета
и
бюджеты 
й учет 
ПФР»
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№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

Составление документа Обработка документа Приме
чание

исполн
итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнени

я

способ
составл
ения

использу
емые
про! рам
мно-
техннчес
кие
средства

вид
составле
ния
(предста
вления)
документ
а

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное та 
обработку

способ
обработк
Н* *

исполните
ль

срок
нспол
нения

срок 
дооформ 
ления и 
повтори 
010
представ
ления***

CIIOCO
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

I 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

123 Сводные
расчетные
ведомости
. сводные
ведомости
. сводные
реестры,
сводные
аналитичс
ские
сведения

Прилож
синя
37,38,39
.40,47,
48.50.58
.60,64.6
6.
70,72,74 
,102,к 
Учетной 
политик 
с ПФР; 
приложе 
ннс 6 к 
Учетной 
политик 
е ОПФР

Специал
ист
отдела
кассовой
о
исполне
ния
бюджет 
а №1

11одписывае 
т главный 
бухгалтер

Утв. -
руководител 
ь ОПФР

До 10 числа 
след, за 
отчетным 
месяцем

с
помощь
ю
ком пью
тарной
техники

1C
«Исполне
ние
бюджета
и
бюджеты 
й учет 
Г1ФР

На
бумажном
носителе

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджета 
№1

Проверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета № 1

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
посту
плени
я
докум
сита

1C
«Исполне
ние
бюджета
и
бюджеты 
й учет 
ПФР»

Отдельн
ые
докумен 
ты
применя 
ются по 
мере 
реалнзац 
ИИ в
ГПК
11В11

124 Бухгалтер
ская
справка
ф.0504833

0504833 Специал
ист
отдела
кассовог
о
исполне
ния
бюджет 
а №1

Подписывае 
т главный 
бухгалтер

11о мере 
необходимо
СП!

с
помощь
ю
компыо
тарной
техники

1C
«Исполне
ние
бюджета
и
бюджеты 
й учет 
11ФР»

На
бумажном
носителе

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджета 
№1

11ровсрка, 
такеировк 
а,
контировк 
а,
группиров
ка

Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджет а № 1

В день 
состав 
лен ия 
докум 
ента

Автом
атизир
ованн
ый

1C
«Исполне
ние
бюджета
и
бюджеты 
й учет 
ПФР»

125 Акт
сверки
расчетов

Прилож
ение 62 
к

Специал
ист
отдела

Подписывае 
т главный

До 7 числа
месяца.
следующего

с
помощь
ю

1C
«Исполне
ние

На
бумажном

Отдел
кассового
исполнени

Проверка,
сверка

Специалист
отдела
кассового

В
соотве
тствии

“
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Составление документа Обработка документа Приме
чание

№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

И С 110ЛН

итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнена

я

способ
составл
ення

нспольчу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле 
ния
(предста
вления)
документ
а

структура
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное ча 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
.пенни и 
повтори 
ото
представ
ления***

CI10CO

б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 II 12 13 14 15 16 17

по
выплате 
сумм 
пенсий и 
иных 
социальн 
ых выплат 
между 
Отделение 
м и
УФ11C
Алтайског 
о края

Учетной 
политик 
е ПФР

кассовое
о
исподне
ПИЯ

бюджет 
а №1

бухгалтер

главный
бухгалтер
УФПС

Утв. -
руководител
ьОПФР

Утв,-
руководител 
ь УФПС

за отчетным 
(в
соответстви 
и с
условиями 
договора 
или доп. 
соглашения)

компью
терной
техники

бюджета
и
бюджегны 
й учет 
ПФР»

носителе я бюджета 
№1

исполнения 
бюджета № 1

с
услов
ИЯМИ

догов
ора
или
доп.со
глаше
ния

126 Счет-
фактура

Приложе 
мне 1 к 
постанов 
лен ию 
Правите 
льства 
РФ от 
26.12.20 
11 № 
1137

У ФПС 
Алтайск
ого края

Подписывае 
г главный 
бухгалтер 
УФПС

руководител 
ь УФПС

После
сверки
расчетов

с
помощь
ю
ком пыо
горной
техники

Microsoft
Office

На
бумажном
носителе

Отдел 
кассового 
исполнена 
я бюджета 
№1

11ро верка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета № 1

Не
поздн
ее
следу
ющего
рабоч
его
дня
после
предст
авлен
ИЯ

докум
ента
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№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

Составление документа Обработка документа Приме
чание

исполн 
и гель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнени

я

способ
составл
ения

использу
смые
прог рам
мно-
техннчес
кие
средства

вид
составлe 
ния
(предста
вления)
документ
а

структуры
ос
подраздел
ение,
ответствен 
н ое за 
обработку

способ
обработк
н**

исполните
ль

срок
нспол
нения

срок 
дооформ 
ления и 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техннчес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

127 Акт сдачи 
-  приема 
оказанных 
услуг

УФПС 
Алтайск 
ого края

Подписывав
т
руководител
ьОПФР

руководител 
ь УФПС

После
сверки
расчетов

Смешан
ный

Microsoft
Office

На
бумажном
носителе

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджета 
№1

Проверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета № 1

Не
моздн
ее
следу
ющего
рабоч
его
дня
мосле
предст
авлен
ия
докум
ента

128 Реестр
распредел
синя
средств
11ФР на
выплату
доплат
летному
составу,
ядерщика
м,
угольщик 
ам через 
УФПС 
Алтайског

Прилож 
ение 10 
к
Учетной
политик
еОПФР

Специал
ист
отдела
бюджет
ного
планиро
камня

Начальник
отдела
бюджетного
планирован
ия

У тв. -
руководител 
ь ОГ1ФР

Согласно
графику

Смешан
ный

Microsoft
OlYicc

На
бумажном
носителе

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджета 
№ |

Проверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета №1

Согла
сно
графи
ку

В течение 
1
рабочего
дня

вручи
ую

1C
«Исполне
ние
бюджета
и
бюджет мы 
й учет 
ПФР»
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№
п\п

Наимено
вапие

документ
а

Код
формы

Составление документа Обработка документа Приме
чание

исполн
итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнен!!

я

способ
составл
синя

использу 
емые 
npoi рам 
мно-
техннчес
кие
средства

вид
составле 
и ИЯ

(предста
вления)
документ
а

структур»!
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
нспол
нения

срок 
дооформ 
ленияи 
повтори 
ого
представ
ления***

сносо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
нрограм
мно-
гехннчес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

о края

129 Отчет о
кассовых
расходах.
осущсствл
немых за
счет
межбюдж
етных
трансферт
ов,
получаем
ых из
бюджета
ПФР на
реализаци
ю законов
РФ «О
статусе
Героев
Советское
о Союза,
Героев
Российско
й
Фсдераци 
и и
полных
кавалеров
ордена

Прилож
ение 53 
к
Учетной 
политик 
е 11ФР

Специал
ист
Минист
ерства
социаль
ной
защиты 
Алтайск 
ого края

Подписывае
т
руководител 
ь и главный 
бухгалтер 
Министерст
ва
социальной
защиты
Алтайского
края

Согл. -
руководител
ь
министерст 
вафинансов 
Алтайского 
края

руководител
ьОПФР

До 10 числа 
месяца, 
следующего 
за отчетным

с
помощь
ю
компью
терной
техники

Microsoft
Office

На
бумажном
носителе

Отдел 
кассовою 
нсполнени 
я бюджета 
№2

11 роверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета №2

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
посту
плени
я
докум
ента

В течение 
1
рабочего
дня

вручи
ую

1C
«Исподне
нис
бюджета
1!
бюджеты 
й учет 
ПФР»
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№
п\п

Наимено
каине

документ
а

Код
формы

Составление документа Обработка документа Приме
чанис

исполн 
ит ель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнени

я

способ
составл
ении

исполыу
емые
програм
мно-
техничес
кис
средства

вид
составле 
ния
(предела
вления)
документ
а

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
нос за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
ленини 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

Славы» и 
«О
представл
ении
социальн
ых
гарантии
Героям
Социалис
тического
Труда и
полным
кавалерам
ордена
Трудовой
Славы»

130 Расчетная
ведомость
по
начислени 
ю средств 
пенсионн 
ых
накоплени
й
правопрес 
мникам 
умерших 
застрахова 
иных лиц.

11р!1ЛОЖ
ение 42 
к
Учетной
политик
еП Ф Р

Специал
ист
отдела
организ
ации и
учета
процесс
а
инвести
рования

Подписывав 
т начальник 
отдела 
организации 
и учета 
процесса 
ипвсстирова 
ния

У тв. -
руководите;)
ьОПФР

До 15 числа
текущего
месяца

с
помощь
ю
компыо
терной
техники

1 С
«Правопр
еемники»

На
бумажном
носителе/)!
виде
электронн
ого
документа
с
испольчоиа 
иием Э11

1

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджета 
№2

Проверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета №2

До 20
числа
текут
его
месяц
а

Лвтом
атизир
ованп
ый

1C
«Исподне
ние
бюджета
и
бюджетны 
й учет 
ПФР». 1 С 
«11равопр 
еемники»
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№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

Составление документ а Обработка документа Приме
чание

нсполн
итель*

согласован 
не и

утвержден
ие

срок
исполнени 

я

способ
составл
ення

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле 
ния
(предо а 
вления) 
документ 
а

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
ленини 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 II 12 13 14 15 16 17

подлежат
их
выплате
через
кредитные
учрежден
ИЯ

131 Расчетная
ведомость
по
начислени 
ю средств 
пснспонн 
ых
накоплено
н
правопрее
мннкам
умерших
застрахова
нных лиц,
подлежат
их
выплате
через
учрежден
ИЯ

почтовой
связи

Прилож 
ение 43 
к
Учетной 
политик 
е ПФР

Специал
ист
отдела
организ
апии и
учсга
процесс
а
иивести 
рованмя

11одписывае 
т начальник 
отдела 
организации 
и учета 
процесса 
иивестирова 
ния

Утв. -
руководится 
ь ОГ1ФР

До 15 числа
текущего
месяца

с
помощь
ю
компью
терной
техники

1 С
Правопрее
мники

На
бумажном 
носителе/в 
виде
электрони 
ого
документа
с
использова 
нием r) l  1

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджета 
№2

11роверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджет а №2

До 20
числа
текут
его
месяц
а

Авгом
атизир
ованн
ый

1C
«Исполне
ние
бюджета
и
бюджеты 
й учет 
ПФР», 1 С 
«Правонр 
семники»
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JVs
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

Составление документа
Обработка документа Приме

чание

ИСПОЛН
итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
нсполненн

я

способ
составл
сния

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле
ния
(предста 
вления) 
документ 
а

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
пспол
нения

срок 
дооформ 
ленияи  
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

132 Уведомле
ние о
возврате
средств
(пенсионн
мс
накоплени
я
правопрее
МНИКОВ

умерших 
застрахова 
иных лиц)

Прилож 
ение 44 
к
Учетной 
политик 
е ПФР

Специал
ист
отдела
кассовог
о
исполне
ПИЯ

бюджет 
а №2

специал
ист
отдела
организ
ацин и
учета
процесс
а
инвеста
рования

Подписы вае 
т главный 
бухгалтер

начальник
отдела
организации
и учета
процесса
инвестирова
ния

По мере 
уточнения 
реквизитов 
получателя

с
помощь
ю
компью
терной
техники

Microsoft
Office

1C
«Исполне
ние
бюджета
и
бюджеты 
й учет 
ПФР»

На
бумажном
носителе/в
виде
электронн 
ого
документа
с
использова 
пнем Г)Г1

Отдел 
кассового 
иснолнени 
я бюджета 
№2,

отдел
организаци 
и и учета 
процесса 
инвестиров 
ания

Проверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета №2

Не
поздн
ее
после
днего
рабоч
его
дня
месяц
а,
следу
ющего
за
месяц
ем
посту
плени
я
денеж
пых
средст
в

Автом
атизир
ованн
ый

1C
«Исполне
ние
бюджета
и
бюджета ы 
й учет 
ПФР»,

1 С
«Право! ip 
еемникн»

133 Отчет о
кассовых
расходах,
связанных
с
выплатой
пенсий.
назначенн

Прилож 
ение 55 
к
Учетной 
политик 
е ПФР

Специал
ист
отдела
кассовое
о
исполне
ния
бюджет

Подписывае 
т главный 
бухгалтер

руководител
ьОПФР

Согл. -

До 10 числа 
месяца 
следующего 
за отчетным

смешан
ным

1C
«Исполне
ние
бюджета
и
бюджеты 
й учет

На
бумажном
носителе

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджета 
№1

Проверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета № 1

До 10 
числа 
месяц 

а
следу
ющего

за
отчет

В течение 
1

рабочего
дня

Автом
атизир
ованн

ый

1C
«Исполне

ние
бюджета

и
бюджеты 

й учет
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Составление документа Обработка документа Приме
чание

№
п\п

Панмсно
ванне

документ
а

Код
формы исполн

итель*

согласован 
не и

уз вержден 
не

срок
исполненн

я

способ 
составл 
ей ия

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле
ння
(иредста
вления)
документ
а

структурн 
ое
подраздел
енне.
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок 
и с пол 
нения

срок 
дооформ 
лення н 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техннчес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

ых
досрочно.
граждана
м,
признаки
ым
безработн 
ыми и 
выплатой 
социально 
го
пособия
на
погребени 
е умерших 
неработаю 
щих
пенсионер
ов,
досрочно 
оформивш 
их пенсию 
по
предложе 
пню 
органов 
службы 
занятости 
н оказание 
услуг по 
погребени

а№1 руководится
ь
Министерст
ва
социальной
защиты
Алтайского
края

ПФР» ым. 11ФР»



8 4

Составление документа Обработка документа Приме
чание

№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

НС110ЛН

нтель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнени 

я

способ
составл
синя

нспользу 
емые 
програм 
м по
тех ни чес 
кие
средства

вид
составле
ния
(предста
вления)
документ
а

ст руктурн 
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок 
и с пол 
нения

срок 
дооформ 
ления и 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

нспользу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

ю
согласно
гарантиро
ванному
перечню
этих
услуг.
подлежат
их
возмещен
ИЮ

органами
службы
занятости
населения
субъекта
Российски
й
Федераци
и

134 Уведомле 
ние по 
расчетам 
между 
бюджетам 
и (по 
возмещен 
ню
досрочны

Ф.05048 
17

Специали
ст
Мин истер 
ства
социальнс 
й заши гы 
Алтайско1 

о края

Подносы вас
т
руконодигел 
ь и главный 
бухгалтер 
Министерст 
ва
социальной
защиты
Алтайского

В течение 5 
дней после 
подписания 
Отчета

с
помощь
к»
компью
горной
техники

Microsoft
Office

На
бумажном
носителе

Отдел 
кассового 
исполнена 
я бюджета 
№1

11роверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета № 1

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
посту
плени
я

В течение 
1
рабочего
дня

вручи
ую

1C
«Исполне
ние
бюджета
и
бюджеты 
й учет 
11ФР»



8 5

Составление документа Обработка документа Приме
чание

JVb
ri\n

Наимено
панне

документ
а

Код
формы

ИСПОД 11

итель*

согласован 
не и

утвержден
ис

срок
исполненн

я

способ
составл
ения

использу
смыс
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле 
ния
(предела
вления)
документ
а

структур»!
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
легши и 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

х пенсий) края увело
млени
я

135 Уведомле
ние по
расчетам
между
бюджетам
и (по
возвратам
средств
прошлых
лет по
досрочны
м
пенсиям)

Ф.05048 
17

Специали 
ст отдела 
кассового 
исполнен 
ия
бюджета
№1

Подписывас 
т главный 
бухгалтер

руководится 
ь 011ФР

В течение 5 
дней после 
перечислен 
ия средств 
Министерст 
ву
социальной
защиты
Алтайского
края

с
помощь
ю
комНЬЮ

герной
техники

Microsol)
Office

На
бумажном
носителе

Министерст» 
о социально! 
защиты 
Алтайского 
края

11роверка Специалист
Министерства
социальной
зашиты
Алтайского
края

Не
поздн
ее
следу
юшего
дня
после
посту'
плени
я
уведо
млени
я

В течение 
1
рабочего
дня

вручи
ую

1C
«Исполне
ние
бюджета
и
бюджеты 
й учет 
ПФР»

136 Акт
сверки
расчетов
между
ОПФР и
Министер
ством
социально
й зашиты
Алтайской
о края

Прилож 
ение 61 
к
Учетной 
политик 
е ПФР

Специал
ист
отдела
кассовог
о
исподне
ния
бюджет
а№1

Подписывас 
т главный 
бухгалтер

главный
бухгалтер
Министерст
во
социальной
защиты
Алтайского
края

До 10 числа 
месяца 
следующего 
за отчетным

смешан
ным

1C
«Исполне
ние
бюджета
и
бюджет ны 
й учет 
ПФР»

На
бумажном
носителе

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджета 
№1

Проверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета № 1

До 10 
числа 
месяц 
а
следу
юшего
за
отчетн
ым

В течение 
1
рабочего
дня

Авгом
атизир
ованн
ы й

1C
«Исполне
нис
бюджета
и
бюджетны 
й учет 
ПФР»



8 6

№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

Составление документа Обработка документа Приме
чание

нсполн 
и гель*

согласован 
ие и

утвержден
ие

срок
исполнени

я

способ
составл
ения

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле 
кия
(предста 
вления) 
документ 
а

структуры
ое
подраздел
енне,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
И С П О Л

нения

срок 
дооформ 
ленки и 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
гехничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

У тв. -
руководител
ьОПФР

Утв. —
руководител
ь
Министерст
во
социальной
защиты
Алтайского
края

137 Информац
ня о
суммах
погашенн
ых/удержа
иных в
счет
погашенн
я излишне
выплачен
ных в
прошлых
финансов
ых
периодах
пенсий,
назначено

Прилож 
снис 12 
к
Учетной
политик
еОПФР

Специал
ист
отдела
выплат
ы
пенсий
и
социаль
ных
выплат
№1

Подписывас 
т начальник 
отдела 
вы плазы 
пенсии и 
социальных 
выплат № 1

До 5 числа 
месяца, 
следующего 
за отчетным

вручну
К)

Microsoft
Office

В виде
тлсктронн
ого
документа
с
использова 
нием ЭП

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджет а 
№1

Проверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета № 1

До 10 
числа 
месяц 
а.
следу
ющего
за
отчеты
ым

В течение 
1
рабочего
дня

вручи
ую

1C
«Исполне
ние
бюджега
и
бюджетны 
й учег 
ПФР»

ПК
«Файловы
й
диспетчер
»
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Составление документа
Обработка документа Приме 

чан не

№
п\п

Наимено 
ванне 

документ 
а

Код
формы

исполн
итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
нсполненн

я

способ
составл
ения

нспользу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле 
ния
(иредста
вления)
документ
а

структур»!
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
н**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
лениии 
повтори 
ого
представ
ления***

C I10C 0

б
ввода 
(загр 
узки) 
доку 
мент а

нспользу
емые
програм
мно-
техннчес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

ых
досрочно
по
предложе
нию
органов
службы
занятости

138 Служебна 
я записка

Специал
исты
отделов
выплат
ы
пенсий
и
социаль 
пых 
выплат 
№1,2.3,4 
.5,6

специал
ист
отдела
органиэ
ации
ПУ

I Тодписывае 
т начальник 
отдела 
выплаты 
пенсий и 
социальных 
выплат 
№1,2,3.4,5,6

начальник
отдела
организации
ПУ

Утв. -
руководител 
ьОПФР

При
необходимо 
ста по 
графику

вручну 
ю

Microsoft
OfTice

На
бумажном 
носителе/ 
в виде 
электронн 
ого
документа
с
использова 
пнем ')11

Отдел 
кассового 
нсполненн 
я бюджета 
№1

11ровсрка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета № 1

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
предо
ставле
ния
учетн
ого
докум
сита

По
графику

вручи
ую

1C
«Исподне
ние
бюджета
и
бюджетам 
й учет 
ПФР»

ПК
«Файлов ы 
й
диспетчер
»

139 Форма
«Сомните

11рилож 
сине 13

Специал
ист

Подписывае До 2 числа 
месяца.

вручпу Microsoft В виде 
злектронн

Отдел
кассового

Проверка Специалист
отдела

До 8 
числа

В течение 
1

вручи «АРМ
Отчетност



8 8

Составление документа Обработка документа Приме
чание

№
п\п

Паимено
ванне

документ
а

Кол
формы исполн 

и гель*

согласован 
не и

утвержден
ие

срок
исполнсни

я

способ
составл
синя

ие пользу
смые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле
ния
(предста
вления)
документ
а

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполни те 
ль

срок
испод
нения

срок 
дооформ 
ленин и 
повтори 
ого
представ
лення***

сиосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

льная 
задолженн 
ость(счет 
04)»

к
Учетной 
политик 
е ОПФР

отдела
выплат
ы
пенсий
и
социаль
ных
выплат
№1

т

начальник 
отдела 
выплаты 
пенсий и 
социальных 
выплат №1

Утв. -
руководител 
ь ОПФР

следующего 
за отчетным

ю Office ого
документа
с
использова 
нием ЭП

исполнени 
я бюджета 
№1

кассового 
исполнения 
бюджета №1

месяц
а.
следу
ющего
за
отчета
ым

рабочего
дня

ую ь» 1C
«Исподне
ние
бюджета
и
бюджета ы 
й учет 
ПФР»

ПК
«Файлов ы 
it
диспетчер
»

140 Расшифро
вка гр. 16
расчетной
ведомости
приложен
ие 51
"Аналити
ческис
сведения
по
выявленн 
ым и
погашенн
ым
переплата 
м пенсий.

Прилож 
ение 15 
к
Учетной 
политик 
е ОПФР

Специал
ист
отдела
выплат
ы
пенсий
и
социаль
ных
выплат
№1

Подписывас 
т начальник 
отдела 
выплаты 
пенсий и 
социальных 
выплат №1

До 2 числа 
месяца, 
следующего 
за отчетным

Вручну 
ю

Microsoft
Office

Lotus
Notes

Па
бумажном
носителе

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджета 
№1

11роверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета № I

До 8 
числа 
месяц 
а,
следу
ющего
за
отчета
ым

В течение 
1
рабочего
дня

вручи
ую

«АРМ 
Отчетност 
ь» 1C 
«Исполне 
ние
бюджета
и
бюджеты 
й учег 
ПФР»
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Составление документа Обработка документа Приме
чание

№
п\п

Нанмено
ванне

документ
а

Код
формы исполн 

и гель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнени

я

способ
составл
ення

испольчу
емые
програм
мно-
техннчес
кие
средства

вил
составле 
ния
(предста 
вления) 
документ 
а

струкгурн
ое
подратдел 
он не.
ответствен 
ное та 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
лениин 
повтори 
ого
представ
лении***

спосо
б
ввода
(чагр
учкн)
доку
мента

испольчу
смыс
програм
мно-
техннчес
кие
средства

‘
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

пособий и
иных
социальн
ых выплат
(по ВИНС
получател
я)»

141 Расчетная
ведомость
начислени
я средств
(части
средств)
материнск
ого
(семей ног 
о)
капитала)

11ридож 
еине 56 
к
Учетной 
политик 
е ПФР

Специал
ист
группы 
выплат 
ы МСК

Подписывае
т
руководител 
ь группы 
выплаты 
МСК

Утв. -
руководител
ьОПФР

Согласно
графику

с
помощь
КЗ

компью
герной
техники

ПК МСК В виде
электронн
ого
документа
с
иегюльчова 
нием ЭП

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджета 
№1

Проверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета №1

Не
почдн
ее
следу
ющего
дня
посте
предо
ставле
ния
докум
ента

В течение 
1
рабочего
ДНЯ

Автом
атизир
ованн
мй

1C
«Исполне
ние
бюджета
и
бюджетны 
й учет- 
ПФР»

ПК
«Файловы
й
диспетчер
»

142 Уведомле 
ние о 
возврате 
средств 
(МСК)

Прилож
ение 44 
к
Учетной 
политик 
е ПФР

С пециал 
ист 
отдела 
кассовог 
0
исполне
ния
бюджет

Подписывае 
т главный 
бухгалтер

руководител 
ь группы 
выплаты

При
поступлени 
и возврата 
не позднее 
следующего 
дня

с
помощь
ю
компью
терной
техники

1C
«Исполне
ние
бюджета
и
бюджетны 
й учет- 
ПФР»

В виде
электронн
ого
документа
с
испольчова 
нием ЭП

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджета 
№1

специалист
группы

11роверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета № 1

Не
почдн
се
следу
ющего
дня
после
посту

В течение 
1
рабочего
дня

вручи
ую

1C
«Исполне
ние
бюджета
и
бюджетны 
й учет



9 0

Составление документа Обработка документа Приме
чание

№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

исполн
итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнени

я

способ
составл
ения

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле
ния
(предста 
вления) 
документ 
а

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
ления и 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

а №1

специал
ист
фунпы 
выплат 
ы МСК

МСК Microsoft
Office

выплаты
МСК

плени
я
уведо 
млени 
я от 
фу и и 
ы
выпла
ты
МСК

ПФР»

ПК
«Файловы
й
диспетчер
»

143 Ведомость 
выявлены 
ых и
погашены
ых
излишне
выплачен
ных
средств
(части
средств)
материнск
ого
(семейног
о)
капитала
текущего
года

Прилож 
ение 86 
к
У четой 
политик 
е ПФР

Специал
ист
группы 
выплат 
ы МСК

Подписывае
т
руководигел 
ь группы 
выплаты 
МСК

Утв. -
руководител 
ь ОПФР

Ежемесячно 
до 8 числа

Смешан
ным

Microsoft
Office

В виде
электроны
ого
документа
с
использова 
нием 311

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджета 
№1

Проверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета № 1

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
ПОСТ)'

плени
я
докум
ента

В течение 
1
рабочего
дня

вручи
ую

1C
«Исполне
ние
бюджета
и
бюджеты 
й учет 
ПФР»

ПК
«Файловы
й
диспетчер
»
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№

п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

Составление докум ента Обработка документа Приме
чание

исподн 
итель*

согласован 
не и

утвержден
ие

срок
исполнени

я

способ
составл
ения

нспользу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле 
пня
(предела 
в. лен ия) 
документ 
а

структур»!
ое
подраздел
еиие,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
леннни 
повтори 
ого
представ
леннн***

C I10C 0

б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

нсполыу
емые
програм
мно-
техннчес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 1 0 1! 12 13 14 15 16 17

144 Извещени 
е (по 
доходам 
смета)

0504805 Специал
ист
отдела
кассовог
о
исполне
ния
бюджет
а№1

Подписывав
т

главный
бухгалтер

У тв. -
руководител 
ь ОПФР

В течение 
месяца

Смешан
пым

«Модуль 
обмена 
извещени 
ями ПЭД 
ПФР»

На
бумажном 
носителе с 
отметкой 
об
электрони 
ой
подписи

Отдел по
формирова
нию
отчетности

Проверка Специалист 
ы отдела по 
формирован 
ию
отчетности

Не
поздн
се
следу
ющего
ДНЯ

после
посту
плени
я
докум
ента

В течение 
1
рабочего
дня

вручи
ую

1C ЬГУ

145 Служебна 
я записка 
(о
возврате.
зачете
денежных
средств)

Специал
ист
отдела
выплат
ы
пенсий
и
социаль
ных
выплат
№ 1

специал
ист
отдела
регистра
ции
страхов

Подписы вае 
т
Руководите
ль
управления
выплаты
пенсий и
социальных
выплат,
руководител
ь
управления
персонифиц
ировапного
учета

Утв.-
Руководите

В течение 
10 дней с 
момента 
регистрации 
письма

с
помощь
ю
ком пью
терной
техники,
в виде
электро
иного
докумен
та

MicrosoJ)
Office

На
бумажном
носителе

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджета 
№2

11роверка Специалис 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета №2

В
течен 
ие 10 
дней 
с
момен
та
регист
рации
иисьм
а
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№

п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

('оставление документа Обработка документа Приме
чание

ненолн
итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
нсполненп

я

способ
составл
ения

использу
емыс
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле 
ния
(прелста 
влення) 
документ 
а

структурн
ое
подраздел 
ей не,
ответствен 
ное за 
обработку

с пособ 
о бработк
1«3**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок
дооформ
.TCIIIIVI и
повтори
ого
представ
лении***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 I I 12 13 14 15 16 17

ателей и 
учета 
платеже 
й

Платель
щики
денежн
ых
средств

Спсциал
ист
отдела
кассовог
о
исполне
II ИЯ

бюджет 
а №2

ль ОПФР

146 Реестр 11рилож Специал Подписывай До 8 числа Смешан НТК На Отдел Проверка Специалист До 8 В течение А в том 1C От
доходов. сине 49 ист г начальник месяца. ным нвп. бумажном кассового отдела числа 1 атизир «Исполне Управде
администр к отдела управления следующего Microsoft носителе/ исполнени кассового месяц рабочего ованн ние ния по
ируемых Учетной выплат выила гы за отчетным Office в виде я бюджета исполнения а. дня ый. бюджета выплате
ПФР политик ы пенсий и электронн №1, бюджета следу ручно и пенсии

е 11ФР пенсий социальных ого №1, ющего й бюджеты социаль
и выплат документа отдел за й учет ных
социаль с кассового Специалист отчета ПФР» выплат-
ных руководится ислользова исполнени отдела мм в виде
выплат ь группы я бюджета кассового ПК электро
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№
п\п

Нанмено
ванне

документ
а

Код
формы

Составление документа Обработка документа Приме
чание

И С 110Л II

нтель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнени

я

способ
составл
ення

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле 
ния
(предста 
вления) 
документ 
а

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
я**

исполните
ль

срок
нспол
нения

срок 
дооформ 
ленияи 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода 
(загр 
узки) 
доку 
мен 1 а

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

№ 1 - 6

специал
ист
группы 
выплат 
ы МСК

специал
ист
отдела
организ
ации
ПУ

специал
ист
отдела
кассовог
0
исполне
ния
бюджет 
а №1

специал
ист
отдела
кассовог
о

выплаты
МСК

начальник
отдела
организации
ИУ

начальник
отдела
кассового
исполнения
бюджета
№1

начальник
отдела
кассового
исполнения
бюджета
№2

начальник
отдела
организации
и учета и
процесса
инвестирова
ния

нием ' ) !  I №2. исполнения
бюджета
№2.

«Файловы
и
диспетчер
»

иного 
докумсн 
та с
нспольз
ованисм
эп
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№
п\п

Наимено
вание

документ
а

Код
формы

Составление документа
Обработка документа Приме

чанис

исполн
нтель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполненн 

я

способ
составл
ения

нспользу
емые
програм
мно-
гехничес
кие
средства

вид
составле 
ния
(предста
вления)
документ
а

структурн
ое
подраздел
енне,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
Ленин и 
повтори 
ого
предел а в 
ленни***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

испол ьзу
емые
програм
мно-
техннчес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

исполне
II ИЯ
бюджет 
а №2

специал 
ист 
отдела 
организ 
ации и 
учета и 
процесс 
а
инвеста
рования

Руководите 
ль ОПФР

147 Акт 
сверки 
внутренпи 
х расчетов

Прилож
ение 52 
к
Учетной 
политик 
е ПФР

Специал
ист
отдела
кассовог
о
исполне
ПИЯ
бюджет 
а №1

Специал
ист
отдела
кассовог
0

Подписывав
т начальник
отдела
кассового
исполнения
бюджета
№1

начальник
отдела
кассового
исполнения
бюджета
№2

До 8 числа 
месяца, 
следующего 
за отчетным

Смешан
ным

1C
«Исполне
ние
бюджета
и
бюджеты 
й учет 
ПФР». 
Microsoft 
Office

На
бумажном 
носителе / 
в виде 
электронн 
ого
документа
с
использова 
нисм ЭП

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджета 
№1

Проверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета № 1

До 8 
числа 
месяц 
а.
следу
ющего
за
отчета
мм

В лечение 
1

рабочего
дня

ПК
«Файловы

й
диспетчер
»(МСК)

м с к -
в виде 
электро 
иного 
докумен 
та с
использ 
ованием 
ЭП
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№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

Составление документа
Обработка документа Приме

чание

исполн
итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнени

я

способ
составл
синя

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле
Н И И

(предста
вления)
документ
а

структур»!
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
ленияи 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

мсполне
имя
бюджет 
а № 2

начальник 
отдела 
выплаты 
пенсии и 
социальных 
выплат №1

руководител 
ь группы 
выплаты 
МСК

начальник
управления
выплаты
пенсий и
социальных
выплат

начальник
отдела
организации
ПУ

Руководите
льОПФР

148 Извещени 
е о

ОКУД 
ф.05048

Специал
ист

Подпись! вае По
согласовани

с
помощь

Microsoft На
бумажном

Отдел
кассового

Проверка Специалист
отдела

По
соглас

В течение 
1

вручи 1C
«Исподне
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№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

Составление документа Обработка документа Приме
чание

И С П О Л Н

итель*

согласован 
ие и

утвержден
не

срок
исполнени 

я

способ
составл
енин

использу
емые
прогрим
мно-
техннчес
кие
средства

вид
составле 
ния
(предста 
влення) 
документ 
а

структурн
ое
подраздел
енне,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
нспол
нения

срок 
дооформ 
ления II 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

передаю 1 

ых,
принятых 
переплата 
х пенсий, 
пособий и 
иных 
социальн 
ых выплат

05 отдела
кассовог
0

исполне
ния
бюджет 
а №1

т

главный
бухгалтер

Утв.-
руководител 
ь ОПФР

ю с
регионами

ю
ком пыо
терной
техники

Office

Lotus
Notes

«Модуль 
обмена 
извещени 
ями ПЭД 
ПФР»

носителе с
отметкой
об
электронн
ой
подписи/
на
бумажном
носителе

исполнени 
я бюджета 
№1

кассового 
исполнения 
бюджета № 1

овани 
ю с 
регио 
нами

рабочего
дня

ую ние
бюджета
и
бюджета ы 
й учет 
ПФР»,

«Модуль 
обмена 
извещени 
ями ПЭД 
ПФР»

149 Извещени 
е по
принятой,
переданно
й
задолженн 
ости по 
страховы 
м взносам

ОКУД
ф.05048
05

Специал
исг
отдела
кассовог
О

исполне
ния
бюджет 
а№  1

Подпмсывае
т

главный
бухгалтер

У тв-
руководител 
ь ОПФР

По
согласован» 
ю с
регионами

с
помощь
ю
ком НЬЮ
терной
техники

Microsoft
Office

Lotus
Notes

«Модуль 
обмена 
извещени 
ями ПЭД 
ПФР»

На
бумажном 
носителе с 
отметкой 
об
электронн
ой
подписи

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджета 
№1

11роверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета № 1

По
соглас 
овани 
ю с 
регио 
нами

В течение 
1
рабочего
дня

вручи
ую

1C
«Исполне
ние
бюджета
и
бюджетам 
й учет 
ПФР» , 
«Модуль 
обмена 
извещени 
ями ПЭД 
ПФР»

150 Выписка
из
лицевого
снега

Ф.05317
59.
0531971

Специал
ист
УФК по 
Алтайск

Подписывае
т
исполнител

В течение 
следующего 
дня за днем 
проведения

В виде 
электро 
иного 
докумен

ПО СУФД В виде
электронн
ого
документа

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджета

11роверка Специалист
отдела
кассового
исполнения

Не
поздн
ее
следу

Автом
атизир
ованн

ПО
СУФД,
1C
«Исполне
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Составление документа Обработка документа Приме
чание

№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

иеполн
итель*

согласован 
не и

утвержден
ие

срок
исполнени

и

способ
составл
ения

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле
ния
(предста 
вления) 
документ 
а

структур к 
ое
подраздел
еннс,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обрабогк
и * *

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
ления и 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техннчес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 1 0 11 12 13 14 15 16 1 7

(11БС,
Г ВЬФ. во 
временно 
м
распоряже 
нии (МФ))

0531762 ому
краю

ь операций по
лицевому
счету

та с
использ
ованнсм
соответс
твующе
го вида
электро
иной
подписи

с
использова 
нием ЭП

№2 бюджета №2 ющего
рабоч
его
дня
после
иолуч
ения
выпис
ки из
лицев
ого
счета

мй ние
бюджета
и
бюджетны 
й учет 
ПФР»

151 Выписка
из
лицевого 
счета 
(АД Б), 
приложен 
ие к
выписке
из
лицевого
счета
(АДБ),
справка о
перечисле
иных
поступлен 
иях в 
бюджеты

Ф.05317
61.
0531779

0531468

С пециал 
ист
УФК по 
Алтайск 
ому 
краю

1 (одписывае 
т
иеполнител 
ь

В течение
следующего
дня за днем
проведения
операций по
лицевому
счету

В виде 
электро 
иного 
доку мен 
та с
использ
ованиеч
соответс
твующе
го вида
электро
иной
подписи

110 СУФД В виде 
электронн 
ого
документа
с
использова 
нием ЭП

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджета 
№2

11роверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета №2

Не
поздн
ее
следу
ющего
рабоч
его
ДНЯ

после
получ
ения
выпис
ки из
лицев
ого
счета

Автом
атизир
овани
ый

ПО
СУФД.
1C
«Исподне
ние
бюджета
и
бюджетны 
й учет 
ПФР»
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Составление документа
Обработка документа Приме

чание

№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

И С П О Д  II

нтель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исподнейи 

я

способ
составл
ения

использу
смые
програм
мно-
техннчес
кие
средства

вид
составле 
ння
(предста 
вления) 
документ 
а

структур»!
ое
подраздел
енне,
ответствен 
нос за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
.тения и 
повтори
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

для ЛДЬ

152 Приложен 
не к
выписке
из
лицевого
счета
(АДБ.
ГВБФ,
ПБС)

Ф.05317
79.
0531974

0531778

Специал
ист
УФК по 
Алтайск 
ому 
краю

I Тодписывае 
т
исполнится
ь

В течение
следующего
дня «а днем
проведения
операций по
лицевому
счету

В виде 
электро 
иного 
докумен 
та с
использ
ованисм
соответс
твукнце
го вида
электро
иной
подписи

1Ю СУФД В виде
электронн
ого
документа
с
использова 
пнем ЭП

Отдел 
кассового 
исполнен»! 
я бюджета 
№2

Проверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета №2

Не
поздн
ее
следу
ющего
рабоч
его
дня
после
получ
ения
выпис
ки из
лицев
ого
счета

Автбм
атизир
ованн
ый

ПО
СУФД.
1C
«Исподне
ние
бюджета
и
бюджеты 
й учет 
ПФР»

153 Справка о 
кассовых 
операциях 
со
средствам 
и бюджета

Ф.
0531855

Специал
ист
УФК по 
Алтайск 
ому 
краю

Подписыкае
т
исполнител
ь

В течение
следующего
дня за днем
проведения
операций по
лицевому
счету

В виде 
электро 
иного 
докумен 
та с
использ
ованисм
соответс
твукмце
го вида
электро
мной

ПОСУФД В виде
электронн
ого
документа
с
использова 
нием ЭП

Отдел 
кассового 
исполнен»! 
я бюджета 
№2

Проверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета №2

Не
поздн
ее
следу
Ю Щ С ГО

рабоч
его
дня
после
получ
ения
выпис

Автом
атизир
ованн
ый

ПО
СУФД 1C 
«Исподне 
ние
бюджета
и
бюджеты 
й учет 
11ФР»
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№

п\п

Паимено
вание

документ
а

Код
формы

Составление документа
Обработка документа Приме

чанне

исполн
итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнени

и

способ
составл
синя

испольту
емые
нрограм
мно-
техничес
кне
средства

вид
составле
ння
(предела
вления)
документ
а

структурн
ое
подратдел
ение,
ответствен 
ное та 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испод
нения

срок 
дооформ 
ления и 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

испольту
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

подписи К'И ИТ

лицев
ого
счета

154 Справка
об
операциях
ПО

исполнени
ю
бюджета

Ф.
0531821

Специал
ист
УФК по 
Алтайск 
ому 
краю

11одписывае 
т
исполнится
ь

В течение
следующего
дня та днем
проведения
операций по
лицевому
счету

В виде 
электро 
иного 
докумен 
та с
исподьз 
ованием 
соответс
твующе 
го вида 
электро 
иной 
подписи

110 СУФД В виде
электронн
ого
документа
с
испольтова 
нием ЭП

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджета 
№2

11роверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета №2

Не
потдн
ее
следу
ющего
рабоч
его
дня
после
получ
сния
выпис
ки ИТ
лицев
ого
счета

А вт ом 
атитир 
ованн 
ый

ПО
СУФД.

1C
«Исподне
ние
бюджета
и
бюджеты 
й учет 
ПФР»

155 Справка о 
свободно 
м остатке 
средств 
бюджета

Ф.
0531859

Специал
ист
УФК по 
Алтайск
ому 
краю

Подписи вас 
т
ИСПОЛНИТСЯ

ь

В течение
следующего
дня та днем
проведения
операций по
лицевому
счету

В виде 
электро 
иного 
докумен 
та с
использ
ованием
соответс
твующе

ПО СУФД В виде
электронн
ого
документа
с
испольтова 
нием ЭП

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджета 
№2

Проверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюдже га №2

Нс
потдн
ее
следу
ющего
рабоч
его
дня
после

Автом
атитир
ованн
ый

ПО
СУФД.
1C
«Исподне
ние
бюджета
и
бюджеты ы 
й учет



1 0 0

Составление документа
Обработка документа Приме

чание

л»
п\п

Наимсно
ванне

документ
а

Код
формы

исполи 
изель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполпени 

я

способ
составл
ения

использу
емые
програм
мно-
технмчес
кие
средства

вид
составле
ння
(предста
вления)
документ
а

структурн
ое
подраздел
енне,
ответствен 
н ое за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ  
.тения и 
повтори 
ого
представ
леиия***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

го вида 
электро 
иной 
подписи

получ 
ения 
выпис 
ки из 
лицев
O IO

счета

ПФР»

156 Сводная
справка
но
кассовым
операциям
(ежедиевн
ая)

Ф.
0531856

Снециал
ист
УФК по 
Алтайск 
ому 
краю

Подписывав
т
исполнится
ь

В течение
следующего
дня за днем
проведения
операций по
лицевому
счету

В виде 
электро 
иного 
докумен 
та с
использ
ованисм
соответс
твукпце
го вида
электро
иной
подписи

МО СУФД В виде
электрони
ого
документа
с
использова 
нисм ЭП

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджета 
№2

Проверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета №2

Не
поздн
ее
следу
Ю Щ СГО

рабоч
его
дня
после
получ
ения
выпис
ки из
лицев
ого
счета

Автом
атизир
ованн
ый

ПО
СУФД.
1C
«Неполно
мне
бюджета
и
бюджеты 
й учет 
ПФР»

157 Выписка
из
казначейс 
кого счета

Спецназ
ист
УФК по 
Алтайск 
ому

Подписывав
т
исполнится
ь

В течение 
следующего 
дня за днем 
проведения 
операций по 
лицевому

В виде 
электро 
иного 
докумен 
та с
использ

1IO СУФД В виде
электрони
ого
документа
с
использова

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджет а 
№2

Проверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета №2

Не
поздн
ее
следу
Ю Щ СГО

рабоч

Автом
атизир
ованн
ый

ПО
СУФД.
1C
«Исподне
пне
бюджета



1 0 1

№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

Составление документа
Обработка документа Приме

чание

исподн 
итель*

согласован 
ие и

утвержден
ие

срок
исполнени

я

способ
составл
синя

использу
емые
нрограм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле 
ния
(предста 
вления) 
документ 
а

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
нос за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
И С 110Л

нения

срок 
дооформ 
ленияи  
повторн 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

краю счету ованием
соогветс
твующе
го вида
электро
иной
подписи

нием ОП его
дня
после
получ
синя
выпис
ки из
лицев
ого
счета

и
бюджеты 
й учет 
ПФР»

158 Запрос на
выяснение
принадле
жности
платежа

Ф.
531808

Смени ал
ист
отдела
кассовое
о
исподне
ния
бюджет 
а №2

11одписывае 
т
исполнится
ь

В течение 1
рабочего
дня после
получения
выписки из
лицевого
счета

В виде 
электро 
иного 
докумен 
та с
использ
ованием
соогветс
твующе
го вида
электро
иной
подписи

1C
«Исполне
ние
бюджета
и
бюджетны 
й учет 
ПФР»

В виде 
электронн 
ого
документа

Специалис
т отдела
ведения
информаци
онных
данных и
социальны
X
регистров

Проверка Специалист
отдела
ведения
информацио
иных
данных и
социальных
регистров

В
течен
ие 1
дня.
следу
ющего
за
днем
получ
ения
запрос
а из
ОПФР

Автом
атизнр
ованн
ый

1C
«Исполне
ние
бюджета
и
бюджетны 
й учет 
11ФР»

159 Заявка на 
возврат

Ф.05318 
03

Спсциал
ист
отдела
кассовог
о
исполне

Подписывае 
т главный 
бухгалтер

Утв. -
руководится

В течение 
10 дней с 
момента 
регистрации 
письма

В виде 
электро 
иного 
докумен 
та с
использ

ПО СУФД 

1 С
Исполнен
ие
бюджета

В виде 
электронн 
ого
документа
с
нспользова

УФК по 
Алтайском 
у краю

Проверка Специалист 
УФК но 
Алтайскому 
краю

В
момен
т
прове
дения
выпис

Автом
атизир
ованн
ый

ПО
СУФД.

1C
«Исполне
ние



1 0 2

№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

Составление документа Обработка документа Приме
чание

ИСПО ЛН

итель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнени 

я

способ
составл
ення

использу
смые
програм
мно-
техничес
кие
средства

вид
составле 
ния
(предста
вления)
документ
а

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ  
лення и 
повторн 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

ния
бюджет 
а № 2

ьОПФР ованием
соответс
твующе
го вида
электро
иной
подписи

и
бюджегны 
й учет 
ПФР

нием ЭП ки из 
лицев 
ого 
счета

бюджета
и
бюджегны 
й учет 
ПФР»

160 У ведомле
ние об
уточнении
вида и
принадле
жности
платежа

Ф.
0531809

Специал
ист
отдела
кассовое
0
исподне
ния
бюджет 
а №1

С пециал
ист
отдела
кассовог
о
исподне
ния
бюджет 
а №2

Подписывав 
т главный 
бухгалтер

Руководите 
ль ОНФР

В течение 
10 дней с 
момента 
регистрации 
письма

В течение 1
рабочего
дня после
получения
выписки из
лицевого
счета

В течение 
отчетного 
месяца

с
помощь
К)
ком пыо
терной
техники

1C
«Исполне
ние
бюджета
и
бюджета ы 
й учет 
ПФР»

В виде
электронн
ого
документа
с
использова 
нием ЭГ1

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджет 
№1

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджета 
№2

Проверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета № 1

Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета №2

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
посту
плени
я
докум
ента

Автом
атизир
ованн
ый

1 С
«Исполне
ние
бюджета
и
бюджета ы 
й учет 
ПФР»,

110СУФД



№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы

Составление документа Обработка документа Приме
чание

исполн
итель*

согласован 
ие и

утвержден
ие

срок
исполнен»!

я

способ
составл
ения

использу
емые
програм
мно-
техннчее
кие
средства

вид
составле
ния
(предста
влення)
документ
а

структурн 
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
ИС110Л

нения

срок 
дооформ 
ленияи 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничес
кие
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

специал
ист
отдела
ведения
информ
ационн
ых
данных
и
социаль
пых
регистр
ов

161 Реестр 
уведомлен 
ий об 
уточнении 
вида и 
принадле 
жности 
платежа

11рилож 
ение 20 
к
Учетной 
политик 
е ОПФР

Специал
ист
отдела
кассовог
о
исполне
ния
бюджет 
а №1

Специал
ист
отдела
кассовог
о

I (одписывае 
т главный 
бухгалтер

Утв. -
руководител 
ь ОПФР

В течение 1
рабочего
дня после
получения
выписки из
лицевого
счета

с
помощь
ю
компью
терной
техники

1C
«Исполне
ние
бюджета
и
бюджетны 
й учет 
ПФР»

На
бумажном
носителе

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджета 
№1

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджета 
№2

Проверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета № I

Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета №2

Не
поздн
ее
следу
ющего
дня
после
посту
плени
я
докум
ента

Автом
атизир
ованн
ый

1 С
«Исполне
ние
бюджета
и
бюджеты 
й учет 
ПФР»



1 0 4

Составление документа Обработка документа Приме
чание

№
п\п

Наимено
ванне

документ
а

Код
формы исполн 

и гель*

согласован 
не и

утвержден
не

срок
исполнени

я

способ 
составл 
сния

использу
емые
програм
мно-
техничее
кие
средства

вид
составле
нии
(предела 
плени vi)
документ
а

структурн
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
ленпни 
повтори 
ого
представ
ления***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емые
програм
мно-
техничее
кие
средства

I 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

иеполне
ПИЯ

бюджет 
а №2

162 Форма 
«Корректи 
ровка 
уведомлен 
ия об
уточнении 
вида и 
принадле 
жности 
платежа»

Прилож
ение 14 
к
Учетной 
политик 
е ОПОР

Специал
ист
отдела
ведения
информ
ационн
ых
данных
и
социаль
ных
регистр
ов

Подписывав
т начальник
отдела
ведения
информацио
иных
данных и
социальных
регистров

По мере
необходимо
сти
корректоров
ки

с
ПОМОЩЬ
ю
компыо
терной
техники

ПК,
Microsoft
Office

На
бумажном 
носилеле/ 
в виде 
электрон н 
ого
документа
с
использова 
нием Э11

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджета 
№2

Проверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета №2

Не
поздн
ее
следу
тощего
дня
после
посту
плени
я
докум
ента

вручи
ую

1C
«Иеполне
ние
бюджета
и
бюджетам 
й учет 
ПФР»

163 Ведомость
учета
невыяснен
ных
поетуплен
ИЙ
прошлых
лет

Специал
ист
отдела
кассовог
о
исподне
ПИЯ

бюджет 
а №2

Подписывав 
т главный 
бухгалтер

Ежемесячно 
, до 5 числа 
месяца 
следующего 
за отчетным

На
бумажн
ых
носител 
ях с
помощь
ю
ком пью
терной
техники

1C
«Иеполне
ние
бюджета
и
бюджеты 
й учет 
11ФР»

На
бумажном 
носителе/ 
в виде 
электронн 
ого
документа

Отдел 
кассового 
исполнени 
я бюджета 
№2

I (роверка Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюдже та №2

Е.жеме
сячно,
до 5
числа
месяц
а
следу
ющего
за
отчета
мм

вручи
ую

1C
«Иеполне
ние
бюджета
и
бюджетам 
й учет 
ПФР»



1 0 5

Составление документа
Обработка документа Приме

чание

№
п\п

Наимено
панне

документ
а

Код
формы исподн 

итель*

согласован 
ие и

утвержден
ие

срок
исполнены

я

способ
составл
сини

использу
смые
програм
мно-
техннчес
кие
средства

вид
составде
ния
(предста 
вления) 
документ 
а

структуры
ое
подраздел
ение,
ответствен 
ное за 
обработку

способ
обработк
и**

исполните
ль

срок
испол
нения

срок 
дооформ 
ленияи 
повтори 
ого
представ
лення***

спосо
б
ввода
(загр
узки)
доку
мента

использу
емме
програм
мно-
техничес
кис
средства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

164 Извещена 
е по
получены 
ым и 
переданн 
ым
средствам

0504805 Специал
ист
отдела
кассовог
о
исполне
ния
бюджет 
а №2

11одмисывае 
т

Главный
бухгалтер

руководител
ьОПФР

Кжемесячно с
помощь
ю
компью
териои
техники

1C
«Исполне
ние
бюджета
и
бюджетны 
й учет 
ПФР». 
«Модуль 
обмена 
извещены 
ями Г1ЭД 
ПФР»

На
бумажном 
носителе с 
отметкой 
об
электроны
ой
подписи

Специалис
т
департамен
та
казначейст
ва

Проверка Департамен
т
казначейст
а

165 Информац 
ия о 
суммах 
недоимки 
по
страховы 
м взносам, 
задолженн 
ости по 
пеням и 
штрафам, 
признаны 
ых
безнадежн 
ыми к 
взысками 
К) и

Прилож 
ение к 
распоря 
жению 
Правлен 
ия ПФР 
от
27.06.20 
18 № 
322ра

Специал
ист
отдела
организ
ации
ПУ

Подписы вае 
т

начальник 
отдела 
организации 
и Г1У

руководител
ьОПФР

До 8 числа 
месяца, 
следующего 
за отчетным

с
помощь
ю
компью
тернон
техники

11КСГТУ. 
РК л е в

На
бумажном 
носителе/ 
в виде 
электроны 
ого
документа
с
использова 
нием ЭП

Отдел 
кассового 
исполнены 
я бюджета 
№1

Проверка,
сверка

Специалист 
отдела 
кассового 
исполнения 
бюджета № 1

До 8 
числа 
месяц 
а,
следу
ющего
за
отчеты
ым

В течение 
1
рабоче! о 
дня

вручи
ую

1C
«Исполне
ние
бюджета
и
бюджетны 
й учет 
ПФР»

Хранены
е
докумсн
та
организо
вано у
админис
зратора
доходов
на
защите
нных
ресурсах


