










































1            Приложение № 1
           к Учетной политике УПФР    
          в Гатчинском районе Ленинградской области 
          (межрайонного)

Рабочий план счетов получателя бюджетных средств

Наименование счета
Номер счета бюджетного учета

18-26 разряд

Нефинансовые активы  гКБК 1 100 00 000

Основные средства  гКБК 1 101 00 000

Основные средства - недвижимое имущество учреждения гКБК 1 101 10 000

Основные средства - иное движимое имущество учреждения гКБК 1 101 30 000

Нематериальные активы  гКБК 1 102 00 000

Нематериальные активы - иное движимое имущество учреждения
 гКБК 1 102 30 000

Непроизведенные активы  гКБК 1 103 00 000

Непроизведенные активы -  недвижимое  имущество  учреждения
 гКБК 1 103 10 000

Амортизация  гКБК 0 104 00 000

Амортизация недвижимого имущества учреждения гКБК 0 104 10 000

Амортизация иного движимого имущества учреждения гКБК 0 104 30 000

Амортизация прав пользования активами  КРБ, КРБ I 1 104 40 000

Материальные запасы  гКБК 1 105 00 000

Материальные запасы - иное движимое имущество учреждения гКБК 1 105 30 000

Вложения в нефинансовые активы  гКБК 1 106 00 000

Вложения в недвижимое имущество гКБК 1 106 10 000

Вложения в  иное движимое имущество гКБК 1 106 30 000

Нефинансовые активы в пути гКБК 1 107 00 000

Иное движимое имущество учреждения в пути гКБК 1 107 30 000

Права пользования активами КРБ 1 111 00 000

Права пользования  нефинансовыми  активами КРБ 1 111 40 000

Обесценение нефинансовых активов КРБ 1 114 00 000

Обесценение недвижимого имущества учреждения КРБ 1 114 10 000

Обесценение  иного  движимого имущества учреждения КРБ 1 114 30 000

Обесценение непроизведенных активов КРБ 1 114 60 000

Финансовые активы  гКБК 1 200 00 000

Денежные средства учреждения  гКБК 1 201 00 000

КИФ 3 201 11 000

Денежные средства в кассе учреждения гКБК 1 201 30 000

Расчеты по доходам гКБК 1 205 00 000

Расчеты по доходам от собственности гКБК 1 205 20 000

Расчеты по суммам штрафов, пеней, неустоек, возмещений ущерба
гКБК 1 205 40 000

Расчеты по доходам от операций с активами гКБК 1 205 70 000

Расчеты по прочим доходам гКБК 1 205 80 000

Расчеты по выданным авансам  гКБК 1 206 00 000

гКБК 1 206 10 000

Расчеты по авансам по работам, услугам гКБК 1 206 20 000

Расчеты по авансам по поступлению нефинансовых активов гКБК 1 206 30 000

Расчеты по авансам по социальному обеспечению гКБК 1 206 60 000

Расчеты с подотчетными лицами  гКБК 1 208 00 000

гКБК 1 208 10 000

Расчеты с подотчетными лицами по работам, услугам гКБК 1 208 20 000

гКБК 1 208 30 000

Расчеты по ущербу и иным доходам  гКБК 1 209 00 000

Расчеты по компенсации затрат  гКБК 1 209 30 000

Расчеты по штрафам, пеням, неустойкам, возмещениям ущерба  гКБК 1 209 40 000

Расчеты по ущербу нефинансовым активам гКБК 1 209 70 000

Расчеты  по иным  доходам гКБК 1 209 80 000

1-17 разряд 1

Денежные средства учреждения на лицевых счетах в органе 
казначейства (во временном распоряжении)

Расчеты по авансам по оплате труда и начислениям на выплаты по 
оплате труда

Расчеты с подотчетными лицами по оплате труда и начислениям на 
выплаты по оплате труда

Расчеты с подотчетными лицами по поступлению нефинансовых 
активов
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Прочие расчеты с дебиторами гКБК, КИФ 1 210 00 000

Расчеты с финансовым органом по поступлениям в бюджет КДБ, КИФ 1 210 02 000

Расчеты с финансовым органом по наличным денежным средствам
КДБ 1 210 03 000

Расчеты по распределенным  поступлениям  к зачислению в бюджет
КДБ 1 210  04 000

Расчеты по принятым обязательствам  гКБК 1 302 00 000

Расчеты по оплате труда и начислениям на выплаты по оплате труда
гКБК 1 302 10 000

Расчеты по  заработной плате КРБ 1 302 11 000

Расчеты по прочим выплатам КРБ 1 302 12 000

Расчеты по начислениям на выплаты по оплате труда КРБ 1 302 13 000

Расчеты по работам, услугам гКБК 1 302 20 000

Расчеты по поступлению нефинансовых активов гКБК 1 302 30 000

Расчеты по социальному обеспечению гКБК 1 302 60 000

Расчеты по прочим расходам гКБК 1 302 90 000

Расчеты по платежам в бюджеты  гКБК 1 303 00 000

Прочие расчеты с кредиторами  гКБК 0 304 00 000

Расчеты по средствам, полученным во временное распоряжение гКБК 3 304 01 000

Расчеты с депонентами КРБ 1 304 02 000

Расчеты по удержаниям из выплат по оплате труда КРБ 1 304 03 000

Внутриведомственные расчеты КДБ, КРБ, КИФ 1 304 04 000
Расчеты  по платежам из бюджета с финансовым органом КДБ 1 304 05 000

Расходы текущего финансового года гКБК 1 401 20 000

Финансовый результат прошлых отчетных периодов гКБК 1 401 30 000

Доходы  будущих периодов гКБК

Расходы  будущих периодов КРБ

Резервы предстоящих расходов КРБ

Санкционирование расходов  гКБК 1 500 00 000

Лимиты бюджетных обязательств гКБК 1 501 00 000

Лимиты бюджетных обязательств текущего финансового года гКБК 1 501 10 000

гКБК 1 501 20 000

гКБК 1 501 30 000

гКБК 1 501 40 000

гКБК 1 501 90 000

Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств
гКБК 1 501 03 000

КРБ 1 501 13 000

КРБ 1 501 23 000

КРБ 1 501 43 000

гКБК 1 501 93 000

Полученные лимиты бюджетных обязательств КРБ 1 501 05 000

КРБ 1 501 15 000

КРБ 1 501 25 000

КРБ 1 501 35 000

КРБ 1 501 45 000

Обязательства гКБК 1 502 00 000

Принятые  обьязательства на текущий  финансовый год гКБК 1 502 10 000

1 401 40 000

1 401 50 000

1 401 60 000

Лимиты  бюджетных обязательств первого года, следующего за 
текущим (очередного финансового года)

Лимиты  бюджетных обязательств второго года, следующего за 
текущим (первого года, следующего за очередным)

Лимиты  бюджетных обязательств второго года, следующего за 
очередным

Лимиты бюджетных обязательств иного  очередного года (за 
пределами планового периода)

Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств 
текущего финансового года 

Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств 
первого года, следующего за текущим (очередного финансового года)

Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств 
второго года, следующего за очередным

Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств 
иного очередного года (за пределами  планового периода)

Полученные лимиты бюджетных обязательств текущего финансового 
года

Полученные лимиты бюджетных обязательств  первого года, 
следующего за текущим (очередного финансового года)

Полученные лимиты бюджетных обязательств второго года, 
следующего за текущим (первого года, следующего за очередным)

Полученные лимиты бюджетных обязательств второго года, 
следующего за очередным
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гКБК 1 502 20 000

гКБК 1 502 30 000

Принятые обязательства  на второй год, следующий  за очередным
гКБК 1 502 40 000

гКБК

Принятые обязательства КРБ 1 502 01 000

КРБ 1 502 11 000

КРБ 1 502 21 000

КРБ 1 502 31 000

Принятые обязательства на  второй год, следующий за очередным
КРБ 1 502 41 000

Принятые денежные обязательства КРБ 1 502 02 000

Принятые денежные обязательства на текущий финансовый год 
КРБ 1 502 12 000

КРБ 1 502 22 000

Принимаемые обязательства КРБ 1 502 07 000

Принимаемые обязательства на текущий финансовый год КРБ 1 502 17 000

КРБ 1 502 27 000

Отложенные обязательства гКБК

Бюджетные ассигнования гКБК 1 503 00 000

Бюджетные ассигнования  текущего финансового года гКБК 1 503 10 000

гКБК 1 503 20 000

гКБК 1 503 30 000

Бюджетные ассигнования второго года, следующего за очередным
гКБК 1 503 40 000

КРБ 1 503 03 000

КРБ 1 503 13 000

КРБ 1 503 23 000

КРБ 1 503 33 000

КРБ 1 503 43 000

Полученные бюджетные ассигнования КРБ 1 503 05 000

Полученные бюджетные ассигнования текущего финансового года
КРБ 1 503 15 000

КРБ 1 503 25 000

КРБ 1 503 35 000

КРБ 1 503 45 000

Забалансовые счета
Имущество, полученное в пользование 01

Материальные ценности на хранении 02

Основные средства,  принятые  на ответственное  хранение 02.1

Материальные запасы, принятые на ответственное хранение 02.2

Основные средства, не соответствующие критериям активов 02.3

Принятые обязательства  на первый год, следующий  за текущим (на 
очередной  финансовый год)

Принятые обязательства  на второй год, следующий за текущим (на 
первый год, следующий за очередным)

Принятые обязательства на иной очередной год (за пределами 
планового периода) 1 502 90 000

Принятые обязательства получателей бюджетных средств на текущий 
финансовый год 

Принятые обязательства на  первый год, следующий за текущим (на 
очередной финансовый год)

Принятые обязательства на  второй год, следующий за текущим 
(первый год, следующий за очередным)

Принятые денежные обязательства на первый год, следующий за 
текущим (на очередной финансовый год)

Принимаемые обязательства на  первый год, следующий за текущим 
(на очередной финансовый год)

1 502 09 000

Бюджетные  ассигнования  первого года, следующего за текущим 
(очередного финансового года)

Бюджетные ассигнования второго года, следующего за текущим 
(первого года, следующего за очередным)

Бюджетные ассигнования получателей бюджетных средств и 
администраторов выплат по источникам 

Бюджетные ассигнования получателей бюджетных средств и 
администраторов выплат по источникам текущего финансового года

Бюджетные ассигнования получателей бюджетных средств первого 
года, следующего за текущим (очередного финансового года)

Бюджетные ассигнования получателей бюджетных средств второго 
года, следующего за текущим (первого года, следующего за 
очередным)

Бюджетные ассигнования получателей бюджетных средств второго 
года, следующего за очередным

Полученные бюджетные ассигнования первого года, следующего за 
текущим (очередного финансового года)

Полученные бюджетные ассигнования второго года, следующего за 
текущим (первого года, следующего за очередным)

Полученные бюджетные ассигнования второго года, следующего за 
очередным
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Материальные  ценности, не соответствующие критериям активов 02.4

Бланки строгой отчетности 03

Задолженность  неплатежеспособных дебиторов 04

Материальные ценности, оплаченные  по централизованному снабжению 05

05.1

Материальные запасы, оплаченные по  централизованному снабжению 05.2

Награды, призы, кубки и ценные подарки,  сувениры 07

09

Обеспечение исполнения обязательств 10

Поступления  денежных средств 17

Поступления  денежных средств 17.01

Поступления  денежных средств  в  пути 17.03

Выбытия  денежных средств  18

Выбытия  денежных средств  18.01

Выбытия  денежных средств в пути 18.03

Основные средства в эксплуатации 21

Периодические издания для пользования 23

Имущество, переданное  в возмездное пользование (аренду) 25

Недвижимое имущество,  переданное в возмездное  пользование (аренду) 25.10
Основные средства -  недвижимое имущество, переданное  в аренду 25.11

Непроизведенные активы- недвижимое имущество, переданное в аренду 25.13

Имущество, переданное в  безвозмездное  пользование 26

Недвижимое имущество, переданное в  безвозмездное  пользование 26.10

26.11

26.13

27

Активы в  управляющих компаниях 40

Топливные карты С27

Парковочные карты С28

Шаблоны к бланкам МСК С30

Взносы в фонд капитального ремонта С32

Поступления и выбытия наличных денежных средств НД

Горючесмазочные материалы ФБ

Забалансовый счет  учета  ПОФ полученных ПОФ ПЛ

Основные средства, нематериальные  активы,  оплаченные по  
централизованному снабжению  

Запасные части  к  транспортным средствам, выданные взамен 
изношенных

Основные средства - недвижимое имущество, переданное в безвозмездное 
пользование 

Непроизведенные  активы - недвижимое имущество, переданное  в 
безвозмездное  пользование

Материальные ценности, выданные  в личное  пользование  работникам 
(сотрудникам)

1 гКБК - в 1-17 разрядах номера счета указываются нули;

КРБ - в 1-17 разрядах номера счета указываются 4-20 разряды кода классификации расходов бюджета, включая код раздела, 
подраздела, целевой статьи и вида расходов;

КРБ I - в 1-4 разрядах номера счета указывается код раздела, подраздела классификации расходов бюджета, в 5-17 разрядах 
номера счета - нули;

КРБ II - в 1-14 разрядах номера счета указываются 4-17 разряды кода классификации расходов бюджета, в 15-17 разрядах номера 
счета - нули;

КДБ - в 1-17 разрядах номера счета указываются 4-20 разряды кода классификации доходов бюджета, включая код вида, 
подвида доходов бюджета;  

КИФ - в 1-17 разрядах номера счета указываются 4-20 разряды кода классификации источников финансирования дефицита 
бюджета, включая код группы, подгруппы, статьи и вида источника финансирования дефицита бюджета. 



Приложение № 2
к  Учетной  политике  УПФР  в   Гат-
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УТВЕРЖДАЮ
Начальник управления ПФР  ____________________ М.И. Крупина
«_09_»  января 2020 г.
    

График документооборота

№
№
п\п

Наимено-
вание
документа

Код
фор
мы

Составление документа Обработка документа Приме-
чаниеисполни-

тель
согласование/утв
ерждение

срок 
исполне-
ния

способ
состав-
ления

исполь-
зуемые
прг-тех
сред-
ства

структур-
ное подр.,
ответст за
обработку
докум.

способ
обработки

исполнитель срок 
ис-
пол-
нения

срок
дооформле-
ния  и  по-
втор.  пред-
ставления

способ
ввода
док.

исп.  прг-
тех  сред-
ства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
1. Расчеты с рабочими и служащими Управления

1.1 Приказы о
приеме  на
работу,
увольне-
нии,  пере-
мещении
сотрудни-
ков

Х Руководи-
тель  груп-
пы (по кад-
рам и дело-
произ-
водству)

Руководитель
юридической
группы
Главный  бухгал-
тер
 Главный специа-
лист-эксперт   по
делопроиз-
водству 

В день из-
дания при-
каза

ПК  1С
ЗиК  и
ручной

1С ЗиК ФЭО проверка Главный  спе-
циалист-экс-
перт  ФЭО, от-
ветственный за
начисление  за-
работной  пла-
ты

В
тече-
ние
дня

В  течение
дня

сме-
шанный

1С ЗиК

1.2 Табель
учета  ра-
бочего
времени

050
442
1

Главный
специа-
лист-экс-
перт  груп-
пы (по кад-
рам и дело-
произ-
водству)

Руководитель
группы  (по  кад-
рам и делопроиз-
водству) 

За  5  дней
до 
выплаты
аванса  и
ЗП

автома-
тизиро-
ванный 

1С ЗиК ФЭО проверка Главный  спе-
циалист-экс-
перт  ФЭО, от-
ветственный за
начисление  за-
работной  пла-
ты

В
тече-
ние
дня

В  течение
дня

сме-
шанный

1С ЗиК

1.3 Приказ  о
предостав-
лении
отпуска

Х Руководи-
тель  груп-
пы (по кад-
рам и дело-
произ-
водству)

Руководитель
юридической
группы  
Главный  бухгал-
тер 

Не  менее
чем  за  5
рабочих
дней  до
начала
отпуска

ПК  1С
ЗиК  и
ручной

1С ЗиК ФЭО проверка Главный  спе-
циалист-экс-
перт  ФЭО, от-
ветственный за
начисление  за-
работной  пла-
ты 

Не
менее
чем за
3  ка-
ленда
рных
дня
до
предо
став-

В  течение
дня

сме-
шанный

1С ЗиК



№
№
п\п

Наимено-
вание
документа

Код
фор
мы

Составление документа Обработка документа Приме-
чаниеисполни-

тель
согласование/утв
ерждение

срок 
исполне-
ния

способ
состав-
ления

исполь-
зуемые
прг-тех
сред-
ства

структур-
ное подр.,
ответст за
обработку
докум.

способ
обработки

исполнитель срок 
ис-
пол-
нения

срок
дооформле-
ния  и  по-
втор.  пред-
ставления

способ
ввода
док.

исп.  прг-
тех  сред-
ства

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

1.4 Приказ  о
направле-
нии  в  ко-
мандиров-
ку

Х Руководи-
тель  груп-
пы (по кад-
рам и дело-
произ-
водству) 

Руководитель
юридической
группы  
Главный  бухгал-
тер 
Главный  специа-
лист-эксперт   по
делопроиз-
водству

За  2  рабо-
чих дня до
начала  ко-
мандиров-
ки

ПК  1С
ЗиК  и
ручной

1С ЗиК ФЭО проверка Главные  спе-
циалисты-экс-
перты  ФЭО

Не
поздн
ее дня
убы-
тия  в
ко-
манди
ровку

В  течение
дня

сме-
шанный

1С ЗиК

1.5 Листок не-
трудо-
способно-
сти

Х Главный
специа-
лист-экс-
перт  груп-
пы (по кад-
рам и дело-
произ-
водству)

Руководитель
группы  (по  кад-
рам и делопроиз-
водству) 

За  5  дней
до  выпла-
ты  зара-
ботной
платы  или
аванса

сме-
шанный

1С ЗиК,
портал
FSS.ru

ФЭО проверка,
таксиров-
ка, конти-
ровка

Главный  спе-
циалист-экс-
перт  ФЭО, от-
ветственный за
начисление  за-
работной  пла-
ты

В сро-
ки
выпла
ты ЗП

В  течение
дня

сме-
шанный

1С  ЗиК,
портал
FSS.ru

1.6 Информа-
ция  о  не-
отработан-
ных  дня
отпуска  за
квартал

При
л.  16
к УП
УП
ФР

Специали-
сты   груп-
пы (по кад-
рам и дело-
произ-
водству)

Руководитель
группы  (по  кад-
рам и делопроиз-
водству) 

До 3 числа
месяца,
следующе-
го  за  от-
четным
кварталом

сме-
шанный

Microso
ft Office

ФЭО проверка,
таксиров-
ка, конти-
ровка

Заместитель
главного  бух-
галтера

До  5
числа
меся-
ца,
следу-
юще-
го  за
отчет-
ным
квар-
талом

В  течение
одного  ра-
бочего дня

ручной ПК 1С

1.7 Информа-
ция  о  ко-
личестве
неисполь-
зованных
сотрудни-
ками  дней
отпуска на

При
л.  16
к УП
УП
ФР 

Специали-
сты   груп-
пы (по кад-
рам и дело-
произ-
водству)

Руководитель
группы  (по  кад-
рам и делопроиз-
водству) 

До 3 числа
месяца,
следующе-
го  за  от-
четным
кварталом

сме-
шанный

Microso
ft Office

ФЭО проверка,
таксиров-
ка, конти-
ровка

Заместитель
главного  бух-
галтера

До  5
числа
меся-
ца,
следу-
юще-
го  за
отчет-

В  течение
одного  ра-
бочего дня

ручной ПК 1С

2
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№
№
п\п

Наимено-
вание
документа

Код
фор
мы

Составление документа Обработка документа Приме-
чаниеисполни-

тель
согласование/утв
ерждение

срок 
исполне-
ния

способ
состав-
ления

исполь-
зуемые
прг-тех
сред-
ства

структур-
ное подр.,
ответст за
обработку
докум.

способ
обработки

исполнитель срок 
ис-
пол-
нения

срок
дооформле-
ния  и  по-
втор.  пред-
ставления

способ
ввода
док.

исп.  прг-
тех  сред-
ства

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

ным
квар-
талом

2. Расчеты с подотчетными лицами, дебиторами и кредиторами
2.1 Заявление

на выдачу
 денег  в
подотчет
на  ко-
мандиро-
вочные
расходы 

При
л.  9
к УП
УП
ФР

сотрудники
Управле-
ния

начальник управ-
ления ПФР 

Не  менее
чем  за  3
раб.  Дней
до  срока
командир.
до  момен-
та события

с  помо-
щью
комп.
техники

-
Microso
ft Office

ФЭО проверка,
таксиров-
ка, конти-
ровка

Главный  спе-
циалист-экс-
перт  ФЭО, от-
ветственный за
работу с кассо-
выми докумен-
тами  и
банковскими
документами

В
тече-
ние 2-
х
дней

В  течение
дня

сме-
шан-
ный

ПК 1С

2.2 Заявление
на выдачу
 денег  в
подотчет
на  хозяй-
ственные
нужды 

При
л.  10
к УП
УП
ФР

подотчет-
ные лица

начальник управ-
ления ПФР 

по  мере
необходи-
мости 

с  помо-
щью
комп.
техники

-
Microso
ft Office

ФЭО проверка,
таксиров-
ка, конти-
ровка

Главный  спе-
циалист-экс-
перт  ФЭО, от-
ветственный за
работу с кассо-
выми докумен-
тами  и
банковскими
документами

В
тече-
ние 2-
х
дней

В  течение
дня

сме-
шан-
ный

ПК 1С

2.3 Авансо-
вые  отче-
ты

050
404
9

Подотчет-
ные лица

начальник управ-
ления ПФР 

В  течение
3  р.д.  со
дня  выхо-
да на рабо-
ту  (по  ко-
мандиров-
кам);  в
срок  не
превыша-
ющий  3
рабочих
дней  по
истечению
срока  на
который
они  выда-
ны  (хоз.
нужды)

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С БГУ ФЭО проверка,
таксиров-
ка, конти-
ровка

Главный  спе-
циалист-экс-
перт  ФЭО, от-
ветственный за
работу с кассо-
выми докумен-
тами  и
банковскими
документами

В
тече-
ние  5
дней с
даты
полу-
чения
отче-
та

В  течение
дня

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С БГУ

3
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№
№
п\п

Наимено-
вание
документа

Код
фор
мы

Составление документа Обработка документа Приме-
чаниеисполни-

тель
согласование/утв
ерждение

срок 
исполне-
ния

способ
состав-
ления

исполь-
зуемые
прг-тех
сред-
ства

структур-
ное подр.,
ответст за
обработку
докум.

способ
обработки

исполнитель срок 
ис-
пол-
нения

срок
дооформле-
ния  и  по-
втор.  пред-
ставления

способ
ввода
док.

исп.  прг-
тех  сред-
ства

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

на  выдачу
бланков
МСК

Х Ответ-
ственные
лица  за  ра-
боту  с
бланками
МСК  по
приказу

начальник управ-
ления ПФР

По  мере
необходи-
мости

сме-
шанный

Microso
ft Office

ФЭО проверка,
таксиров-
ка, конти-
ровка

Главный  спе-
циалист-экс-
перт  ФЭО, от-
ветственный за
работу с кассо-
выми докумен-
тами

В
тече-
ние
дня

В  течение
дня

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С БГУ

2.5 Отчеты по
использо-
ванным
матери-
альным
запасам
при  от-
правке по-
чтовой
корре-
спонден-
ции, ГСМ,
трудовым
книжкам и
бланкам
трудовых
книжек,
бланков
МСК

Х Главный
специа-
лист-экс-
перт  АХО,
группы  по
кадрам  и
делопроиз-
водству,
ОСВ

Руководитель
группы  по  кад-
рам и делопроиз-
водству,  началь-
ник  АХО,  ОСВ,
КС

В  послед-
ний  день
отчетного
месяца

сме-
шанный

Microso
ft Office

ФЭО проверка,
таксиров-
ка, конти-
ровка

Главный  спе-
циалист-экс-
перт ФЭО

В
тече-
ние
дня

В  течение
дня

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С БГУ

2.6 Отчеты по
использо-
ванным
бланкам
СНИЛС,
служеб-
ных  удо-
стовере-
ний,  про-
чим  мате-
риальным
запасам
(терморо-
лики,  рас-
ходные

Х Главные
специали-
сты-экс-
перты
отделов ав-
томатиза-
ции,  ПУ,
КС,  назна-
чения  пен-
сий,  груп-
пы  по  кад-
рам и дело-
произ-
водству

Начальники
отделов  автома-
тизации, ПУ, КС,
назначения  пен-
сий,  руководи-
тель  группы  по
кадрам  и  дело-
производству

В  послед-
ний  день
отчетного
квартала

сме-
шанный

Microso
ft Office

ФЭО проверка,
таксиров-
ка, конти-
ровка

Главный  спе-
циалист-экс-
перт ФЭО

В
тече-
ние
дня

В  течение
дня

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С БГУ

4
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№
№
п\п

Наимено-
вание
документа

Код
фор
мы

Составление документа Обработка документа Приме-
чаниеисполни-

тель
согласование/утв
ерждение

срок 
исполне-
ния

способ
состав-
ления

исполь-
зуемые
прг-тех
сред-
ства

структур-
ное подр.,
ответст за
обработку
докум.

способ
обработки

исполнитель срок 
ис-
пол-
нения

срок
дооформле-
ния  и  по-
втор.  пред-
ставления

способ
ввода
док.

исп.  прг-
тех  сред-
ства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
материалы
к  оргтех-
нике)

2.7 Счета  на
оплату
товаров,
работ,
услуг 

Х Сторонние
организа-
ции  через
заведую-
щего  хо-
зяйством
АХО

Начальник АХО По  усло-
виям
контрак-
тов,  дого-
воров,  по
окончании
этапа,  по
окончании
расчетного
периода 

с  помо-
щью
комп.
техники

- ФЭО проверка,
таксиров-
ка, конти-
ровка

Главный  спе-
циалист-экс-
перт

В
тече-
ние
рабо-
чего
дня

В  течение
рабочего
дня

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С БГУ

2.8 Наклад-
ные,  акты
выполнен-
ных работ,
услуг,
счета-фак-
туры

Х Сторонние
организа-
ции  через
заведую-
щего  хо-
зяйством
АХО

Начальник АХО По  усло-
виям
контрак-
тов,  дого-
воров,  по
окончании
этапа,  по
окончании
расчетного
периода 

с  помо-
щью
комп.
техники

- ФЭО проверка,
таксиров-
ка, конти-
ровка

Главные  и  ве-
дущий  специа-
листы-экспер-
ты   ФЭО,  от-
ветственные  за
учет  ТМЦ  и
основных
средств,  за  ра-
боту  с  постав-
щика и подряд-
чиками 

В
тече-
ние
рабо-
чего
дня

В  течение
рабочего
дня

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С БГУ

2.9 Акты при-
емки  вы-
полнен-
ных  работ
по  теку-
щему  ре-
монту (КС
2), справка
о  стоимо-
сти выпол-
ненных
работ
(КС3)

Х Сторонние
организа-
ции  через
заведую-
щего  хо-
зяйством
АХО

Начальник АХО По  усло-
виям
контрак-
тов,  дого-
воров,  по
окончании
этапа,  по
окончании
расчетного
периода 

с  помо-
щью
комп.
техники

- ФЭО проверка,
таксиров-
ка, конти-
ровка

Главные  и  ве-
дущий  специа-
листы-экспер-
ты   ФЭО,  от-
ветственные  за
учет  ТМЦ  и
основных
средств,  за  ра-
боту  с  постав-
щика и подряд-
чиками 

В
тече-
ние
рабо-
чего
дня

В  течение
рабочего
дня

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С БГУ

2.1
0

Реестр
расходов
на  уплату

При
л.  №
68  к
УП

Главный
специа-
лист-экс-

Руководитель
ЮГ

по  мере
необходи-
мости

с  помо-
щью
комп.

ФЭО проверка,
таксиров-
ка, конти-

Заместитель
главного  бух-
галтера

В
тече-
ние

В  течение
дня

вруч-
ную

1С БГУ

5
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№
№
п\п

Наимено-
вание
документа

Код
фор
мы

Составление документа Обработка документа Приме-
чаниеисполни-

тель
согласование/утв
ерждение

срок 
исполне-
ния

способ
состав-
ления

исполь-
зуемые
прг-тех
сред-
ства

структур-
ное подр.,
ответст за
обработку
докум.

способ
обработки

исполнитель срок 
ис-
пол-
нения

срок
дооформле-
ния  и  по-
втор.  пред-
ставления

способ
ввода
док.

исп.  прг-
тех  сред-
ства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
(возмеще-
ние)
госпошли-
ны,  судеб-
ных издер-
жек

УП
ФР

перт ЮГ техники ровка дня

3. Документы по учету товарно-материальных ценностей
3.1 Путевые

листы 
034
500
1

водитель
автомобиля

Начальник  АХО,
Заведующий  хо-
зяйством 

Ежеднев-
но

сме-
шанный

Microso
ft Office

ФЭО проверка,
таксиров-
ка, конти-
ровка

Главный  спе-
циалист-экс-
перт  ФЭО, от-
ветственный за
работу с кассо-
выми докумен-
тами  и
банковскими
документами,
ТМЦ

В
тече-
ние
раб.
дня

В  течение
дня

ручной 1С БГУ

3.2 Отчет  по
использо-
ванию
ГСМ

При
л.  29
к УП
ПФР

Заведую-
щий хозяй-
ством АХО

Начальник АХО Не
позднее  2
числа  ме-
сяца,  сле-
дующего
за  отчет-
ным

с  помо-
щью
комп.
техники

Microso
ft Office

ФЭО проверка,
таксиров-
ка, конти-
ровка

Главный  спе-
циалист-экс-
перт  ФЭО, от-
ветственный за
работу с кассо-
выми докумен-
тами  и
банковскими
документами,
ТМЦ

В
тече-
ние
раб.
дня

В  течение
дня

ручной 1С БГУ

3.3 Акт  про-
верки  по-
казаний
спидомет-
ра

При
л.  18
к УП
УП
ФР

Начальник
АХО

Рабочая  комис-
сия по приказу

Ежемесяч-
но,  не
позднее  2
числа  ме-
сяца,  сле-
дующего
за  отчет-
ным

с  помо-
щью
комп.
техники
Microso
ft Office

ФЭО проверка, Главный
специа-
лист-экс-
перт
ФЭО,  от-
ветствен-
ный  за
работу  с
кассовы-
ми  доку-
ментами
и
банковск

В течение  раб.
дня

В
тече-
ние
дня

6
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№
№
п\п

Наимено-
вание
документа

Код
фор
мы

Составление документа Обработка документа Приме-
чаниеисполни-

тель
согласование/утв
ерждение

срок 
исполне-
ния

способ
состав-
ления

исполь-
зуемые
прг-тех
сред-
ства

структур-
ное подр.,
ответст за
обработку
докум.

способ
обработки

исполнитель срок 
ис-
пол-
нения

срок
дооформле-
ния  и  по-
втор.  пред-
ставления

способ
ввода
док.

исп.  прг-
тех  сред-
ства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
ими доку-
ментами,
ТМЦ

3.4 Акты  о
списании
объекта
НФА,
транспорт-
ных
средств,
акт о разу-
комплек-
тации  (ча-
стичной
ликвидв-
ции)
объектов
НФА

При
л.22
,26.
27 к
УП 

ПФ
Р

Главный
специа-
лист-экс-
перт  ФЭО,
ответствен-
ный за учет
НФА

Комиссия по по-
ступлению и вы-
бытию активов 

по  мере
необходи-
мости

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С БГУ ФЭО проверка,
таксиров-
ка, конти-
ровка

Главный  спе-
циалист-экс-
перт  ФЭО, от-
ветственный за
учет НФА

В
тече-
ние
раб.
дня

В  течение
дня

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С БГУ

3.5 Акт
примо-
сдачи  от-
ремонти-
рованных,
реконтру-
ирован-
ных  и  мо-
дернизо-
ванных
объектов
ОС

050
410
3

Главный
специа-
лист-экс-
перт  ФЭО,
ответствен-
ный за учет
НФА

Комиссия по по-
ступлению и вы-
бытию активов 

по  мере
необходи-
мости

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С БГУ ФЭО проверка,
таксиров-
ка, конти-
ровка

Главный  спе-
циалист-экс-
перт  ФЭО, от-
ветственный за
учет НФА

В
тече-
ние
раб.
дня

В  течение
дня

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С БГУ

3.6 Акт о спи-
сании  ма-
териаль-
ных  запа-
сов

050
423
0

Главный
специа-
лист-экс-
перт  ФЭО,
ответствен-
ный за учет
НФА

Комиссия по по-
ступлению и вы-
бытию активов 

по  мере
необходи-
мости

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С БГУ ФЭО проверка,
таксиров-
ка, конти-
ровка

Главный  спе-
циалист-экс-
перт  ФЭО, от-
ветственный за
учет НФА

В
тече-
ние
раб.
дня

В  течение
дня

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С БГУ

3.7 Извеще-
ние  по
внутрен-

050
480
5

Замести-
тель  глав-
ного  бух-

Начальник
управления,
главный  бухгал-

по  мере
необходи-
мости

автома-
тизиро-
ванный

1С БГУ ФЭО проверка,
таксиров-
ка, конти-

Заместитель
главного  бух-
галтера

В
тече-
ние

В  течение
дня

сме-
шанный

1С БГУ

7
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№
№
п\п

Наимено-
вание
документа

Код
фор
мы

Составление документа Обработка документа Приме-
чаниеисполни-

тель
согласование/утв
ерждение

срок 
исполне-
ния

способ
состав-
ления

исполь-
зуемые
прг-тех
сред-
ства

структур-
ное подр.,
ответст за
обработку
докум.

способ
обработки

исполнитель срок 
ис-
пол-
нения

срок
дооформле-
ния  и  по-
втор.  пред-
ставления

способ
ввода
док.

исп.  прг-
тех  сред-
ства

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

галтера тер 1С ровка раб.
дня

3.8 Акт о при-
еме-пере-
даче
объекта
ОС, о спи-
сании
объекта
ОС, о при-
еме-пере-
даче  мо-
дернизи-
рованных
ОС

030
600
1
030
600
2
030
600
3

Главный
специа-
лист-экс-
перт  ФЭО,
ответствен-
ный за учет
НФА

Комиссия по по-
ступлению и вы-
бытию активов 

по  мере
необходи-
мости

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С БГУ ФЭО проверка,
таксиров-
ка, конти-
ровка
Главный
специа-
лист-экс-
перт
ФЭО,  от-
ветствен-
ный  за
учет
НФА

В течение  раб.
дня

В
тече-
ние
дня

автоматизи-
рованный
1С

1С БГУ

3.9 Акт о при-
емке-пере-
даче
объектов
нефинан-
совых  ак-
тивов

050
410
1

Главный
специа-
лист-экс-
перт  ФЭО,
ответствен-
ный за учет
НФА

Комиссия по по-
ступлению и вы-
бытию активов 

по  мере
необходи-
мости

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С БГУ ФЭО проверка,
таксиров-
ка, конти-
ровка

Главный  спе-
циалист-экс-
перт  ФЭО, от-
ветственный за
учет НФА

В
тече-
ние
раб.
дня

В  течение
дня

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С БГУ

3.1
0

Ведомость
выдачи
материа-
лов на ну-
жды  учре-
ждения,
накладная

050
421
0
031
500
7

Главный
специа-
лист-экс-
перт  ФЭО,
ответствен-
ный за учет
НФА  со-
гласно СЗ

Комиссия по по-
ступлению и вы-
бытию активов 

по  мере
необходи-
мости

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С БГУ ФЭО проверка,
таксиров-
ка, конти-
ровка

Главный  спе-
циалист-экс-
перт  ФЭО, от-
ветственный за
учет НФА

В
тече-
ние
раб.
дня

В  течение
дня

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С БГУ

3.1
1

Требова-
ние-
накладная
на выдачу,
перемеще-
ние МЗ

050
420
4

матери-
ально-
ответствен-
ные лица 

Главный  специа-
лист-эксперт
ФЭО,  ответ-
ственный за учет
НФА  согласно
СЗ

по  мере
необходи-
мости

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С БГУ ФЭО проверка,
таксиров-
ка, конти-
ровка

Главный  спе-
циалист-экс-
перт  ФЭО, от-
ветственный за
учет НФА

В
тече-
ние
раб.
дня

В  течение
дня

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С БГУ

3.1
2

Служеб-
ная  за-
писка  с
перечнями

Х Руководи-
тель  АХО
Главный
специа-

начальник управ-
ления ПФР

По  мере
необходи-
мости

ручной Microso
ft Office

ФЭО проверка Главный  спе-
циалист-экс-
перт  ФЭО, от-
ветственный за

1 день В  течение
дня

сме-
шанный

-

8
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№
№
п\п

Наимено-
вание
документа

Код
фор
мы

Составление документа Обработка документа Приме-
чаниеисполни-

тель
согласование/утв
ерждение

срок 
исполне-
ния

способ
состав-
ления

исполь-
зуемые
прг-тех
сред-
ства

структур-
ное подр.,
ответст за
обработку
докум.

способ
обработки

исполнитель срок 
ис-
пол-
нения

срок
дооформле-
ния  и  по-
втор.  пред-
ставления

способ
ввода
док.

исп.  прг-
тех  сред-
ства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
пришед-
шей  в  не-
годность
спецоде-
жды,  ме-
дикамен-
тов,  пред-
метов  ГО
с  ис-
текшим
сроком
службы

лист-экс-
перт  (по
охране тру-
да)

учет  ТМЦ  и
основных
средств

3.1
3

Служеб-
ная  за-
писка  с
перечнями
матери-
альных
запасов,
ОС  для
перевода в
разряд  не
актива для
списания

Х Начальник
АХО

начальник управ-
ления ПФР

По  мере
необходи-
мости

ручной Microso
ft Office

ФЭО проверка Главный  спе-
циалист-экс-
перт  ФЭО, от-
ветственный за
учет  ТМЦ  и
основных
средств

1 день В  течение
дня

сме-
шанный

-

3.1
4

Акты  на
списание
бланков
строгой
отчетно-
сти

050
481
6

Главный
специа-
лист-экс-
перт  ФЭО,
ответствен-
ный  за  ра-
боту  с
кассовыми
и
банковски-
ми  доку-
ментами

Главный  бухгал-
тер
Заместитель
главного  бухгал-
тера 

По  мере
необходи-
мости

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С БГУ ФЭО проверка Главный  спе-
циалист-экс-
перт  ФЭО, от-
ветственный за
работу с кассо-
выми  и
банковскими
документами

В
тече-
ние
дня

В  течение
дня

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С БГУ

4. Исполнение сметы расходов на материально-техническое обеспечение деятельности Управления
4.1 Реестр  на-

числения
госпошли-

Х Руководи-
тель  юри-
дической

Начальник
управления ПФР

По  мере
возникно-
вения

ручной - ФЭО проверка Заместитель
главного  бух-
галтера,  глав-

В
тече-
ние

В  течение
дня

ручной -

9
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№
№
п\п

Наимено-
вание
документа

Код
фор
мы

Составление документа Обработка документа Приме-
чаниеисполни-

тель
согласование/утв
ерждение

срок 
исполне-
ния

способ
состав-
ления

исполь-
зуемые
прг-тех
сред-
ства

структур-
ное подр.,
ответст за
обработку
докум.

способ
обработки

исполнитель срок 
ис-
пол-
нения

срок
дооформле-
ния  и  по-
втор.  пред-
ставления

способ
ввода
док.

исп.  прг-
тех  сред-
ства

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

главный
специа-
лист-экс-
перт
(юрис-
консульт)

необходи-
мости

ный  специа-
лист-эксперт
ФЭО

дня

4.2 Служеб-
ные  за-
писки  на
перечис-
ление
госпошли-
ны

Х Руководи-
тель  юри-
дической
группы,
главный
специа-
лист-экс-
перт
(юрис-
консульт)

Начальник
управления ПФР

По  мере
возникно-
вения
необходи-
мости

ручной - ФЭО проверка Заместитель
главного  бух-
галтера,  глав-
ный  специа-
лист-эксперт
ФЭО

В
тече-
ние
дня

В  течение
дня

ручной -

4.3 Реестры
для начис-
ления:
-  расходов
будущих
периодов
в  части
оплаты
очередных
отпусков и
начисле-
ний  стра-
ховых

Х Главный
специа-
лист-экс-
перт  груп-
пы  по  кад-
рам и дело-
произ-
водству

Руководитель
группы  по  кад-
рам и делопроиз-
водству

Послед-
ний  рабо-
чий  день
отчетного
периода

ручной - ФЭО проверка Заместитель
главного  бух-
галтера

В
тече-
ние
дня

В  течение
дня

ручной -

-  резерв
предстоя-
щих  рас-
ходов  в
части
оплаты
очередных
отпусков и
начисле-
ний  стра-

Х Главный
специа-
лист-экс-
перт  груп-
пы  по  кад-
рам и дело-
произ-
водству

Руководитель
группы  по  кад-
рам и делопроиз-
водству

Послед-
ний  рабо-
чий  день
отчетного
периода

ручной - ФЭО проверка Заместитель
главного  бух-
галтера

В
тече-
ние
дня

В  течение
дня

ручной -

10
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№
№
п\п

Наимено-
вание
документа

Код
фор
мы

Составление документа Обработка документа Приме-
чаниеисполни-

тель
согласование/утв
ерждение

срок 
исполне-
ния

способ
состав-
ления

исполь-
зуемые
прг-тех
сред-
ства

структур-
ное подр.,
ответст за
обработку
докум.

способ
обработки

исполнитель срок 
ис-
пол-
нения

срок
дооформле-
ния  и  по-
втор.  пред-
ставления

способ
ввода
док.

исп.  прг-
тех  сред-
ства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
ховых  вз-
носов
-  расходов
будущих
периодов
в  части
оплаты
комму-
нальных
услуг  при
отсут-
ствии пер-
вичных
докумен-
тов

Х главный
специа-
лист-экс-
перт АХО

Руководитель
АХО,

Послед-
ний  рабо-
чий  день
отчетного
периода

ручной - ФЭО проверка Заместитель
главного  бух-
галтера

В
тече-
ние
дня

В  течение
дня

ручной -

5. Формирование журналов операций по учету средств на материально-техническое обеспечение деятельности Управления
5.1 Журнал

операций
№1  по
счету
«Касса»

050
407
1

Главный
специа-
лист-экс-
перт  ФЭО,
ответствен-
ный  за  ра-
боту  с
кассовыми
документа-
ми  и
банковски-
ми  доку-
ментами

Главный  бухгал-
тер

До 2 числа
ежемесяч-
но

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С БГУ ФЭО проверка Главный  спе-
циалист-экс-
перт  ФЭО, от-
ветственный за
работу с кассо-
выми докумен-
тами  и
банковскими
документами

В
тече-
ние
дня

В  течение
дня

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С БГУ

5.2 Журнал
операций
№ 2 с без-
наличны-
ми  денеж-
ными
средства-
ми:

- Ж
урнал опе-

050
407

Главный
специа-

Главный  бухгал-
тер

До 2 числа
ежемесяч-

автома-
тизиро-

1С БГУ ФЭО проверка Главный  спе-
циалист-экс-

В
тече-

В  течение
дня

автома-
тизиро-

1С БГУ
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№
№
п\п

Наимено-
вание
документа

Код
фор
мы

Составление документа Обработка документа Приме-
чаниеисполни-

тель
согласование/утв
ерждение

срок 
исполне-
ния

способ
состав-
ления

исполь-
зуемые
прг-тех
сред-
ства

структур-
ное подр.,
ответст за
обработку
докум.

способ
обработки

исполнитель срок 
ис-
пол-
нения

срок
дооформле-
ния  и  по-
втор.  пред-
ставления

способ
ввода
док.

исп.  прг-
тех  сред-
ства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
раций  №
20 с безна-
личными
денежны-
ми  сред-
ствами (по
пенсиям,
пособиям
и  иным
социаль-
ным
выплатам)

1 лист-экс-
перт

но ванный
1С

перт ние
дня

ванный
1С

- Ж
урнал опе-
раций  №
22 с безна-
личными
денежны-
ми  сред-
ствами
(финансо-
вое  и  ма-
тери-
ально-тех-
ническое
обеспече-
ние  теку-
щей  дея-
тельности
Управле-
ния)

- Ж
урнал опе-
раций  №
24 с безна-
личными
денежны-
ми  сред-

050
407
1

Замести-
тель  глав-
ного  бух-
галтера 

Главный  бухгал-
тер

До 2 числа
ежемесяч-
но

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С БГУ ФЭО проверка Заместитель
главного  бух-
галтера 

В
тече-
ние
дня

В  течение
дня

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С БГУ

12

12



№
№
п\п

Наимено-
вание
документа

Код
фор
мы

Составление документа Обработка документа Приме-
чаниеисполни-

тель
согласование/утв
ерждение

срок 
исполне-
ния

способ
состав-
ления

исполь-
зуемые
прг-тех
сред-
ства

структур-
ное подр.,
ответст за
обработку
докум.

способ
обработки

исполнитель срок 
ис-
пол-
нения

срок
дооформле-
ния  и  по-
втор.  пред-
ставления

способ
ввода
док.

исп.  прг-
тех  сред-
ства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
ствами (по
средствам,
находя-
щимся  во
времен-
ном распо-
ряжении)

5.3 Журнал
операций
№ 3 расче-
тов  с
подотчет-
ными  ли-
цами

050
407
1

Специали-
сты ФЭО в
рамках
функцио-
нальных
обязанно-
стей

Главный  бухгал-
тер

До 3 числа
ежемесяч-
но

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С БГУ ФЭО проверка Главный  спе-
циалист-экс-
перт  ФЭО, от-
ветственный за
работу с кассо-
выми докумен-
тами  и
банковскими
документами 

В
тече-
ние
дня

В  течение
дня

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С БГУ 

5.4 Журнал
операций
№ 4 расче-
тов  с  по-
ставщика-
ми  и  под-
рядчиками

050
407
1

Специали-
сты ФЭО в
рамках
функцио-
нальных
обязанно-
стей

Главный  бухгал-
тер

До 4 числа
ежемесяч-
но

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С БГУ ФЭО проверка Главный  спе-
циалист-экс-
перт  

В
тече-
ние
дня

В  течение
дня

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С БГУ

5.5 Журнал
операций
№ 5 расче-
тов  с  де-
биторами
по  дохо-
дам

050
407
1

Замести-
тель  глав-
ного  бух-
галтера

Главный  бухгал-
тер

До 4 числа
ежемесяч-
но

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С БГУ ФЭО проверка Заместитель
главного  бух-
галтера

В
тече-
ние
дня

В  течение
дня

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С БГУ

5.6 Журнал
операций
№ 6 расче-
тов  по
оплате
труда

050
407
1

Специали-
сты ФЭО в
рамках
функцио-
нальных
обязанно-
стей

Главный  бухгал-
тер

До 4 числа
ежемесяч-
но

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С БГУ ФЭО проверка Главный  спе-
циалист-экс-
перт  ФЭО, от-
ветственный за
начисление  за-
работной  пла-
ты 

В
тече-
ние
дня

В  течение
дня

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С БГУ

5.7 Журнал
операций

050
407

Специали-
сты ФЭО в

Главный  бухгал-
тер

До 4 числа
ежемесяч-

автома-
тизиро-

1С БГУ ФЭО проверка Главный  спе-
циалист-экс-

В
тече-

В  течение
дня

автома-
тизиро-

1С БГУ

13

13



№
№
п\п

Наимено-
вание
документа

Код
фор
мы

Составление документа Обработка документа Приме-
чаниеисполни-

тель
согласование/утв
ерждение

срок 
исполне-
ния

способ
состав-
ления

исполь-
зуемые
прг-тех
сред-
ства

структур-
ное подр.,
ответст за
обработку
докум.

способ
обработки

исполнитель срок 
ис-
пол-
нения

срок
дооформле-
ния  и  по-
втор.  пред-
ставления

способ
ввода
док.

исп.  прг-
тех  сред-
ства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
№ 7по вы-
бытию  и
перемеще-
нию нефи-
нансовых
активов

1 рамках
функцио-
нальных
обязанно-
стей

но ванный
1С

перт  ФЭО, от-
ветственный
учет  ТМЦ  и
основных
средств 

ние
дня

ванный
1С

5.8 Журнал
операций
№  8  по
прочим
операциям
(финансо-
вое  и  ма-
тери-
ально-тех-
ническое
обеспече-
ние  теку-
щей  дея-
тельности
Управле-
ния)

050
407
1

Специали-
сты ФЭО в
рамках
функцио-
нальных
обязанно-
стей

Главный  бухгал-
тер

До 4 числа
ежемесяч-
но

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С БГУ ФЭО проверка Главный  спе-
циалист-экс-
перт  ФЭО

В
тече-
ние
дня

В  течение
дня

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С БГУ

5.9 Журнал
операций
№  98  по
забалансо-
вым  сче-
там  (по
пенсиям,
пособиям
и  иным
социаль-
ным
выплатам)

050
407
1

Специали-
сты ФЭО в
рамках
функцио-
нальных
обязанно-
стей

Главный  бухгал-
тер

До 4 числа
ежемесяч-
но

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С  Ис-
полне-
ние
бюдже-
та

ФЭО проверка Главный  спе-
циалист-экс-
перт  ФЭО

В
тече-
ние
дня

В  течение
дня

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С  Испол-
нение бюд-
жета

5.1
0

Журнал
операций
№  99  по
забалансо-
вым  сче-
там  (по

050
407
1

Специали-
сты ФЭО в
рамках
функцио-
нальных
обязанно-

Главный  бухгал-
тер

До 4 числа
ежемесяч-
но

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С БГУ ФЭО проверка Главный  спе-
циалист-экс-
перт  ФЭО

В
тече-
ние
дня

В  течение
дня

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С БГУ

14

14



№
№
п\п

Наимено-
вание
документа

Код
фор
мы

Составление документа Обработка документа Приме-
чаниеисполни-

тель
согласование/утв
ерждение

срок 
исполне-
ния

способ
состав-
ления

исполь-
зуемые
прг-тех
сред-
ства

структур-
ное подр.,
ответст за
обработку
докум.

способ
обработки

исполнитель срок 
ис-
пол-
нения

срок
дооформле-
ния  и  по-
втор.  пред-
ставления

способ
ввода
док.

исп.  прг-
тех  сред-
ства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
счетам
управлен-
ческого
учета)
(финансо-
вое  и  ма-
тери-
ально-тех-
ническое
обеспече-
ние  теку-
щей  дея-
тельности
Управле-
ния)

стей

5.1
1

Журнал
операций
№  90  по
санкцио-
нирова-
нию  рас-
четов

050
407
1

Специали-
сты ФЭО в
рамках
функцио-
нальных
обязанно-
стей

Главный  бухгал-
тер

До 4 числа
ежемесяч-
но

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С БГУ ФЭО проверка Главный  спе-
циалист-экс-
перт  

В
тече-
ние
дня

В  течение
дня

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С БГУ

5.1
2

Журнал
операций
№ 100 рас-
четов  по
пенсиям,
пособия  и
иным  со-
циальным
выплатам

050
407
1

Специали-
сты ФЭО в
рамках
функцио-
нальных
обязанно-
стей

Главный  бухгал-
тер

До 4 числа
ежемесяч-
но

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С  Ис-
полне-
ние
бюдже-
та

ФЭО проверка Главный  спе-
циалист-экс-
перт 

В
тече-
ние
дня

В  течение
дня

автома-
тизиро-
ванный
1С

1С  Испол-
нение бюд-
жета

6. Учет бланков  сертификатов на материнский (семейный) капитал
6.1 Отчеты

клиент-
ских
служб  по
выдаче
БСО  на
мате-
ринский

Х Главные
специали-
сты-экс-
перты КС

Руководители
КС

До  1  чис-
ла,  следу-
ющего  за
отчетным

ручной - ФЭО проверка Главный  спе-
циалист-экс-
перт ФЭО

В
тече-
ние
дня

В  течение
дня

ручной -

15

15



№
№
п\п

Наимено-
вание
документа

Код
фор
мы

Составление документа Обработка документа Приме-
чаниеисполни-

тель
согласование/утв
ерждение

срок 
исполне-
ния

способ
состав-
ления

исполь-
зуемые
прг-тех
сред-
ства

структур-
ное подр.,
ответст за
обработку
докум.

способ
обработки

исполнитель срок 
ис-
пол-
нения

срок
дооформле-
ния  и  по-
втор.  пред-
ставления

способ
ввода
док.

исп.  прг-
тех  сред-
ства

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
(семей-
ный) капи-
тал

6.2 Отчеты по
возврату
испорчен-
ных
бланков
МСК

Х Главный
специа-
лист-экс-
перт ОСВ

Начальник ОСВ До  1  чис-
ла,  следу-
ющего  за
отчетным

ручной -- ФЭО проверка Главный  спе-
циалист-экс-
перт ФЭО

В
тече-
ние
дня

В  течение
дня

ручной -

6.3 Выписки
из  журна-
лов  МФЦ
по  выдан-
ным  БСО
на  мате-
ринский
(семей-
ный) капи-
тал 

Х Главный
специа-
лист-экс-
перт ОСВ

Начальник ОСВ До  1  чис-
ла,  следу-
ющего  за
отчетным

ручной - ФЭО проверка Главный  спе-
циалист-экс-
перт ФЭО

В
тече-
ние
дня

В  течение
дня

ручной -

6.4 Акт  при-
емо-пере-
дачи  БСО
на  мате-
ринский
(семей-
ный) капи-
тал   с  ис-
текшим
сроком
хранения
93 месяца)
от МФЦ в
управле-
ние

Х Главный
специа-
лист-экс-
перт ОСВ

Начальник ОСВ До  1  чис-
ла,  следу-
ющего  за
отчетным

ручной - ФЭО проверка Главный  спе-
циалист-экс-
перт ФЭО

В
тече-
ние
дня

В  течение
дня

ручной -

Главный бухгалтер – начальник финансово-экономического отдела                                           С.В.Савина

ОЗНАКОМЛЕНЫ:

Начальник отдела 

16

16



Руководитель группы 
автоматизации

___________________ Ефимовых В.А.
___________________ Волохова Е.В.

Начальник АХО ___________________ Мулло Л.Н.
Начальник отдела со-
циальных выплат ___________________ Лебедева Н.А.

Руководитель юриди-
ческой группы ___________________ Астафьева А.И.

Руководитель группы 
(по кадрам и дело-
производству)

___________________ Черенцова С.К.
Руководитель клиент-
ской службы ___________________ Рогачикова Т.В.

Руководитель клиент-
ской службы (Волосо-
во)

___________________ Романова Н.В.
Главный специалист-
эксперт (по охране тру-
да)

___________________ Шекуто А.В.

17

17



Приложение № 3
к Учетной политике УПФР

 в Гатчинском районе Ленинградской области
(межрайонное)

ТЕХНОЛОГИЯ ОБРАБОТКИ УЧЕТНОЙ ИНФОРМАЦИИ

1. Бюджетный  учет  ведется  в  электронном  виде  с  применением  программных
продуктов и в целях ведения бюджетного учета и составления него основе бухгалтерской
(финансовой) отчетности в УПФР используются программные комплексы «Исполнение
бюджета и бюджетный учет Пенсионного фонда Российской Федерации», «Бухгалтерия
государственного  учреждения»,  «Свод  отчетов  ПРОФ»,  «Зарплата  и  кадры»  на  базе
типового программного обеспечения на платформе «1С Предприятие».

2. Электронный документооборот с использованием телекоммуникационных каналов
связи и электронной подписи УПФР осуществляет по следующим направлениям:

 Электронный документооборот с территориальным органом Федерального
казначейства  с  применением  программного  обеспечения  «Система  удаленного
финансового  документооборота  СУФД»  на  основании  заключенного  договора  об
электронном документообороте от 12.07.2017 № 124/2;

 Передача месячной, квартальной и годовой бюджетной отчетности в ОПФР
с использованием программного продукта «Lotus Notes»;

 Электронный  документооборот  с  инспекцией  Федеральной  налоговой
службы с применением программного обеспечения системы «Контур-Эскстерн»;

 Получение  электронных  листков  нетрудоспособности  и  передача
электронных реестров по оплате листков нетрудоспособности в территориальные органы
ФСС с использованием портала «Госуслуги» и портала ФСС; 

 Передача  в  МТУ  Росимущество  по  Санкт-Петербургу  и  Ленинградской
области  сведений  об  имуществе,  состоящем  на  балансе  УПФР,  внесения  изменений  в
Реестр  федерального  имущества  осуществляется  через  «Межведомственный портал  по
управлению государственной собственностью»;

 Передача  статистической отчетности  в  органы Росстата  осуществляется  с
применением программного обеспечения системы «Контур-Эскстерн»;

 Получение  первичных  расчетных  документов  (учетных)  документов  от
поставщиков  и  подрядчиков  через  информационные  системы  электронного
документооборота  «Диадок»  на  основании  заключенных  соглашений  об  электронном
документообороте.

 Передача  электронных  реестров  на  перечисление  (зачисление)  денежных
средств,  изготовление  пластиковых карт и т.д.  по зарплатным проектам с  кредитными
учреждениями  на  основании  заключенных  договоров  осуществляется  с  применением
программного обеспечения «Сбербанк БизнесОнлайн»

 Размещение информации о деятельности учреждения на официальном сайте
«www.pfrf.ru».

3. Без  надлежащего  оформления  первичных  (сводных)  учетных  документов
любые исправления (добавление новых записей) в электронных базах не допускается.

4. По итогам каждого календарного месяца на основе данных проверенных и
принятых к учету первичных (сводных) документов с помощью программных комплексов
формируются  регистры  (сводные  регистры)  бюджетного  учета,  которые
систематизируются  в  хронологическом  порядке  и  распечатываются  на  бумажном
носителе.

5. В соответствии с графиком документооборота установлена периодичность
формирования регистров  бюджетного учета,  которые подшиваются  в  отдельные папки
(дело).



Приложение № 3
к Учетной политике УПФР

 в Гатчинском районе Ленинградской области
(межрайонное)

6. Меры  по  обеспечению  сохранности  электронных  документов  УПФР:  на
серверах ОПФР по Санкт-Петербургу и  Ленинградской области  ежедневно проводится
сохранение резервных копий используемых баз данных «1С» и по итогам отчетного года
после сдачи годовой отчетности проводится архивирование информационных баз данных
«1С» на внешние носители.









Приложение 5

к Учетной политике 

Место для штампа УПФР в Гатчинском районе

организации Ленинградской области (межрайонное)

ПУТЕВОЙ ЛИСТ ЛЕГКОВОГО АВТОМОБИЛЯ №
серия

« » 20 г. Коды

Форма по ОКУД

Организация по ОКПО
наименование, адрес, номер телефона

Марка автомобиля

Государственный номерной знак Гаражный номер

Водитель Табельный номер
фамилия, имя, отчество

Удостоверение № Класс

Лицензионная карточка стандартная, ограниченная
ненужное зачеркнуть

Регистрационный № Серия №

Задание водителю Автомобиль технически исправен

В распоряжение Показание спидометра, км

наименование Выезд разрешен
Механик

подпись расшифровка подписи

организация Автомобиль в технически
исправном состоянии принял

Адрес подачи Водитель
подпись расшифровка подписи

Горючее
марка код

Время выезда из гаража, ч, мин. Движение горючего

Диспетчер-нарядчик

подпись расшифровка подписи

Время возвращения в гараж, ч, мин.

Диспетчер-нарядчик листу №

подпись расшифровка подписи Остаток: при выезде

при возвращении

Опоздания, ожидания, простои в пути, заезды в гараж и прочие Расход: по норме

отметки фактический

Экономия

Перерасход

Автомобиль принял. Показание спидо-

метра при возвращении в гараж, км

Автомобиль сдал

водитель

М. П. подпись расшифровка подписи Механик
подпись расшифровка подписи

количество,
л

Выдано:
по заправочному



оборотная сторона 
Номер Код Место Время Прой- Подпись

по заказчика отправления назначения выезда возвра- дено, лица,

поряд- щения км пользо-

ку ч мин. ч мин. вавше-

гося

автомо-

билем

Результат работы автомобиля за смену:

пройдено, км.



Приложение № 6
к Учетной политике УПФР

 в Гатчинском районе Ленинградской области
(межрайонное)

Выдать талоны на бензин 

на сумму _____________________
                                         (сумма  цифрами)

___________________ ___________
                   (подпись )

«______»________________201__ г. 

Начальнику 
управления ПФР
____________________
От   ___________________
                      (Ф.И.О.)               

Водителя автомобиля
                 (должность)

ЗАЯВЛЕНИЕ 
НА ВЫДАЧУ ДЕНЕЖНЫХ ДОКУМЕНТОВ

Прошу  выдать  талоны  на  бензин  АИ  95  для  заправки  автомашины

_______________

Количество
талонов

Количество
 литров

(1 талон -10 литров)

Цена за 1 литр 
(руб.)

Сумма
(руб.)

 Всего на общую сумму:

____________________________________________________________. 
                                                                                       (прописью)

______________  ФИО                                  «______»________________201__ г.
(подпись)                                                                                                                                                           (дата)

Со сроком погашения в течение _________________________ дней с момента получения
денежных документов.

Задолженности  по  предыдущим  авансам  по  счету  1.208.00  “Расчеты  с  подотчетными
лицами”:  -_____________

Ведущий специалист-эксперт ФЭО ______________________ 



Коды
Форма по ОКУД 0345008

Организация по ОКПО

Ж У Р Н А Л
У Ч Е Т А   Д В И Ж Е Н И Я   П У Т Е В Ы Х   Л И С Т О В

за  г.

Приложение № 7                                                  
      к Учетной политике УПФР в Гатчинском 
районе ЛО (межрайонное)



По данному образцу печатать все страницы журнала по форме № 8

Водитель Подпись

1 2 3 4 5 6 7 8 9

Номер 
путевого

листа

Дата 
выдачи 

путевого 
листа

Гаражный
номер

автомобиля

Примечание

фамилия, имя, отчество табельный 
номер

водителя в 
получении 
путевого 

листа

диспетчера
и дата 

приемки 
путевого 
листа и 

документов 
от водителя

бухгалтера
и дата 

приемки 
путевого 

листа



                                                                              Приложение 8
                                                                                     к Учетной политике УПФР

                                                                           в Гатчинском районе
                                                                                                           Ленинградской области  (межрайонное)

Р А С Ч Е Т
НОРМАТИВОВ  СПИСАНИЯ ГСМ

1.Мотокоса   Echo     SRM  -2655  SI
Объем топливного бака 0,64 л.
Рекомендуемое топливо для работы мотокосы Echo SRM-2655SI:

 Бензин стандартного качества с октановым числом не менее 89 

 Масла для  двухтактных двигателей воздушного охлаждения
При эксплуатации мотокосы согласно Руководству по эксплуатации для моторного масла
ISO-L-EGO Стандарт   (ISO/CD 13738),  уровня  JASO  FC,  FD и  EXHO Премиум
соотношение топливной смеси (масла/бензин) установлен 50:1 (2%).
Норма списания на 100 кв.м 

 масла - 0,013 л

 бензина – 0,627 л
Всего по топливной смеси 0,64 л

2.Снегоотбрасыватель CHAMPION ST246 (снегоуборщик)
Тип топлива — АИ-92
Объем топливного бака (л) -1,6 
Расход топлива (г/кВт*час) — 450
Норма для списания — через 3,56 часа (1600:450)

Тип моторного масла — SAE30/SAE5W30/SAE10W40
Объем картера (л) — 0,35
Первая замена масла через 5 часов работы двигателя
Вторая замена масла через 25 часов работы двигателя
Последующая замена масла через каждые 50 часов работы двигателя

3.Газонокосилка (модель    L  MP  -1940  )
Тип топлива — АИ-92
Объем топливного бака (л) -1,2
Объем системы смазки двигателя (л) – 0,4 
Тип моторного масла — SAE30
Замена масла осуществляется через пять часов работы или каждые три месяца.



               Приложение 9
к Учетной политике УПФР в Гатчинском районе
Ленинградской области (межрайонное)

Начальнику управления ПФР
_______________________________
_______________________________
(Фамилия, имя, отчество)

от____________________________
(наименование должности работника)

_______________________________
(Фамилия, имя, отчество работника)

заявление.
Прошу  выдать  мне  под  отчет  денежные  средства  на  командировочные

расходы в сумме____________________________________ руб. ____коп. согласно
_______________________________от ________________№__________________
(наименование распорядительного акта)                         (дата)                                               (номер)

на срок до__________________________________________.
(срок командирования с учетом срока сдачи Авансового отчета, срока
                 утверждения руководителем Авансового отчета и окончательного расчета по нему)

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__________________.

Расчет командировочных сумм:
проезд                    ______________ руб._____коп.
суточные за  ____ дней по _____  Итого _______________руб._____коп.
найм жилого помещения 
 за ____ дней по _____ Итого ______________руб._____коп.
________________________                                ______________ руб._____коп.

(иные расходы)

                        Всего:______________ руб._____коп.
________________      ___________________
   (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)

Задолженности по авансам, по которым наступил срок предоставления 
авансового отчета   ____________.

Главный бухгалтер _________________    ________________________
                                             (подпись)                                        (расшифровка подписи)



              Приложение 10
к Учетной политике УПФР в Гатчинском районе
Ленинградской области (межрайонное)

Начальнику управления ПФР в 
Гатчинском районе Ленинградской области
(межрайонного)
Крупиной М.И.                        
от____________________________

(наименование должности  работника)

_______________________________
(Фамилия, имя, отчество работника)

Заявление.

В связи с _____________________ прошу выдать мне под отчет денежные средства на
_______________________   в  сумме
_____________________________________________________________ руб. ___ коп. 

на срок до _________________________________________________________.
                             

Денежные средства прошу перевести по следующим реквизитам: 
 наименование банка  Северо-Западный банк ПАО «Сбербанка России»,  ИНН  7707083893,
КПП 783502001, БИК 044030653, к/с 30101810500000000653 , 
р/с _______________________________.

Расчет расходов на ___________________________:

Количество писем __________________, средняя стоимость отправки ___________________   
________ руб.___коп. (в случае получение денежных средств на почтовые расходы)

Всего: (ВР  _____  КОСГУ  ______ )______________ руб._____коп.

________________      ___________________
     (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)

Задолженности по  авансам, по которым наступил срок представления авансового 
отчета: _____

Главный бухгалтер:       _______________      ____________________
                                                                    (подпись)                       (расшифровка подписи)



Приложение 11

к Учетной политике 

УПФР в Гатчинском районе Ленинградской области

(межрайонное)

УВЕДОМЛЕНИЕ

Дата  на вашу банковскую карту по счету:№ счета

в СЕВЕРО-ЗАПАДНЫЙ БАНК ПАО СБЕРБАНК
перечислены денежные средства:

в т. ч. по видам

Сумма

Сумма

Итого сумма

Итого: Сумма
(сумма прописью)

Ознакомлен ФИО подотчетного лица
(подпись) (дата)

Исполнитель: ФИО исполнителя

Основание:



Приложение 12

к Учетной политике УПФР в Гатчинском

районе Ленинградской области (межрайонное)

Утверждаю
Начальник управления ПФР

М.И. Крупина

МАРШРУТНЫЙ ЛИСТ

работника УПФР в Гатчинском районе Ленинградской области (межрайонного)
на разъезды по служебным делам 

Должность

Ф.И.О.

На период с                                       по                                      

Основание
(№ приказа, дата, цель поездки)

Куда выезжает

Отметка Стоимость проезда 

 в пункте назначения
автобус метро итого 

прибыл убыл

Работник     "____"________20____г.
(подпись) (расшифровка)

Начальник отдела     "____"________20____г.
(подпись) (расшифровка)

№  
пп

Дата 
выезда

электрич
ка





Приложение 14

к Учетной политике 

УПФР в Гатчинском районе

Ленинградской области (межрайонное)

РАСЧЕТ СУММЫ РАСХОДОВ БУДУЩИХ ПЕРИОДОВ ПО СТРАХОВАНИЮ АВТОТРАНСПОРТА,
подлежащих отнесению на текущие расходы Управления за ______________________ 20_____ г.

№ п/п № полиса Марка и госномер а/м Период страхования Сумма страховки

1 2 3 4 5 6 7 8

ИТОГО

Исполнитель

Инвентарный номер 
автомобиля

Сумма страховки щза 1 
день

Сумма страховки                             за 
_______________ 20___ год



Приложение 15

к Учетной политике 

УПФР в Гатчинском районе

Ленинградской области (межрайонное)

РАСЧЕТ СУММЫ РАСХОДОВ БУДУЩИХ ПЕРИОДОВ 
подлежащих отнесению на текущие расходы Управления за ______________________ 20_____ г.

№ п/п Наименование КОД Срок лицензии Стоимость лицензии

1 2 3 4 5 6 7

ИТОГО

Исполнитель

Стоимость лицензии за 
1 день

Сумма расходов за 
_______________ 20__ г.





Приложение 17

к Учетной политике 

УПФР в Гатчинском районе

Ленинградской области (межрайонное)

ЖУРНАЛ УЧЕТА ПРИЕМА И ВЫДАЧИ ТОПЛИВНЫХ КАРТ
ЗА ____________________________ 20____ ГОД

№ п/п

Дата

№ карты Лимит сут/мес Марка топлива
выдачи возврата

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

Марка 
автомобиля

Гос. 
регистрационный 
номер автомобиля

ФИО 
держателя 
карты

Подпись 
держателя 
карты

Подпись 
ответственно
го лица



Приложение 18

к Учетной политике 

УПФР в Гатчинском районе

Ленинградской области (межрайонное)

АКТ
проверки соответствия фактических показаний спидометра показаниям в путевом листе

Комиссией, назначенной приказом начальника управления ПФР от _______________ № _____ была проведена проверка соответствия фактических показаний
спидометра на автомобилях и в путевых листах.

№ п/п Автомобиль госномер ФИО водителя

Показания спидометра

Пробег на момент проверки Время проверки

фактически в путевом листе

1 2 3 4 5 6 7 8

В ходе проверки выявлено:

Выводы комиссии;

Председатель комиссии подпись

Члены комиссии подпись

УТВЕРЖДАЮ
Начальник управления ПФР

__________ М.И.Крупина



Приложение 19

к Учетной политике УПФР в Гатчинском районе

Ленинградской области

(межрайонное)

РАСЧЕТНЫЙ ЛИСТОК ЗА ____________ 20__

Ф И О       ( табельный номер ) К выплате: ___________
Организация: УПФР в Гатчинском районе Ленинградской области (межрайонное) Должность: _________________________

Подразделение: __________________ Оклад (тариф): ______

Вид Период Рабочие Оплачено Сумма Вид Период Сумма

Дни Часы

Начислено: Удержано:
Оплата по окладу (по дням)

Надбавка за выслугу лет

Месячная премия по дням

Долг предприятия на начало 0,00 Долг предприятия на конец 0,00

Общий облагаемый доход: 

Премия разовая к 
праздничным датам

Надбавка за особые 
условия и спец.режим 
работы

Надбавка за сложность и 
напряженность труда

Надбавка за высокую 
квалификацию.

Дополнительное 
материальное 
стимулирование по дням
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