
Б-1. Бизнес-процесс «Создание формуляра Заявка-обоснование закупки товаров, работ, услуг малого объема через подотчетное лицо (код формы 0510521) (далее – Заявка-обоснование (ф. 0510521)»

Подотчетное лицо

Ответственное лицо контрактной службы 
(контрактный управляющий), 

Ответственное лицо комиссии по закупкам
Ответственное лицо финансово-
экономического подразделения

Руководитель структурного 
подразделения (уполномоченное лицо)

Руководитель учреждения 
(уполномоченное лицо)

Бухгалтер учреждения 
(бухгалтер централизованной 

бухгалтерии)
Руководитель учреждения 

(уполномоченное лицо)

Э
та

п 
1

Э
та

п 
2

Эт
ап

 5
Э

та
п 

6
Э

та
п 

8
Э

та
п 

8
Э

та
п 

7
Э

та
п 

9
Э

та
п 

3,
 4

Учреждение

1.1
Создание формуляра «Заявка-

обоснование (ф.0510521)»

положительный

Результат 
автоконтроля

отрицательный

5.2
Сохранение формуляра

Формуляр «Заявка-обоснование 
(ф.0510521)»

Статус «Новый»

План-график закупок товаров, 
работ, услуг. Положение о 
закупках. Иинформация о 

результатах закупки

Формуляр «Заявка-
обоснование (ф.0510521)»

Статус «Подписан»

Автоматически:
(1) реквизиты заголовочной 
части;
(2) реквизиты документа-
основания (План-график закупок 
или Положение о закупках)

Контроль на заполнение 
обязательных полей

положительный

2.4.
Подписание Раздела 1 ЭП

Формуляр «Заявка-обоснование 
(ф.0510521)»

Статус «Подписан ФЭО»

4.1.
Заполнение справочной 

информации о ранее 
выданных суммах аванса

4.2.
Подписание формуляра ЭП

5.1
Заполнение Раздела 2 . 

3.2
Запрос 

информации о 
наличии 

задолженности 
у подотчетного 

лица

6.1.
Подписание формуляра ЭП

Формуляр «Заявка-
обоснование (ф.0510521)»

Статус «Подписано 
руководителем структурного 

подразделения»

8.1.
Отработка задачи.

Принятие решения об 
утверждении формуляра.

Формуляр «Заявка-
обоснование (ф. 0510521)»

Статус «Утвержден»

8.2
Подписание формуляра 

ЭЦП

Результат 

положительный

8.4.
Отказ в утверждении 

формуляра и подписание 
ЭЦП

Формуляр «Заявка-
обоснование (ф. 0510521)»
Статус «На утверждении»

отрицательный

Решение

Формуляр «Заявка-
обоснование (ф.0510521)»

Статус «Аннулирован»

10.1
Перевод 

формуляра в 
статус 

«Аннулирован»

(1)

10.2
Создание нового 

формуляра на 
основании 

отказанной версии

(2)

Новая версия формуляра 
«Заявка-обоснование 

(ф. 0510521)»

5.3
Подписание формуляра ЭП

9.1.
Отработка задачи

Формуляр «Заявка-
обоснование (ф. 

0510521)»
Статус «Отражен в 

учете»

9.2.
Формирование 

корреспонденции счетов: 
принятие денежных 

обязательств 

Журнал операций 
(ф.0504071)

И

Учреждение, которому переданы 
полномочия на оплату расходов

1.2
Заполнение Раздела 1

1.5
Подписание Раздела 1 ЭП

Формуляр «Заявка-обоснование 
(ф.0510521)»

Статус «Подписан контрактной 
службой»

Требуется 
согласование(при наличии 
переданных полномочий) ?

7.1
Отработка задачи.

Принятие решения об 
согласовании формуляра.

Формуляр «Заявка-обоснование 
(ф. 0510521)»

Статус «Согласован»

7.2
Подписание формуляра ЭЦП

Решение

положительное

7.4.
Отказ в согласовании формуляра 

и подписание ЭЦП

Формуляр «Заявка-обоснование 
(ф. 0510521)»

Статус «На согласовании»

отрицательное

да

Процесс создания 
платежного документа

Заявка-обоснование на 
выдачу денежных средтв?

да

Процесс формирования Заявки-
обосновании (ф.0510521) при 
выдаче денежных документов

нет

нет

1.4
Осуществление форматно-

логического контроля

Форматно-логический контроль:
(1) корректность заполнения 
Раздела 1 и информации в 
«Справочно. Сведения о малой 
закупке» в зависимости от 
способа закупки (электронно/ 
неэлектронно)

Результат

отрицательный

положительный

Процесс внесение изменения в 
ПФХД/ Бюджетную смету

Результат

2.1
Контроль наличия объема 

финансового обеспечения и 
заполнение гр.12 Раздела 1

 требуется внесение 
изменений

отрицательный

2.6
Отработка отказа 

Формуляр «Заявка-обоснование 
(ф.0510521)»

Статус «Отказано»

Формуляр «Заявка-обоснование 
(ф. 0510521)»

Статус «Отказан»

Формуляр «Заявка-
обоснование (ф. 0510521)»

Статус «Отказан»

Формуляр «Заявка-обоснование 
(ф.0510521)»

Статус «Отказан»

нет

Иинформация о 
результатах закупки, 

иная информация 

2.7
Подписание Раздела 1 ЭП 

Заполнение графы 12 Раздела 1 
значением «нет, отказано»

Б1

Процесс формирования Заявки-
обоснования (ф.0510521) при 

выдаче денежных средств

Все графы кроме графы 12.
Из справочника:
графы 1, 2, 4,5,7,8.
Вручную:
графы 3,6, 9,10,11.
Графы 3,11 – заполняются  при 
необходимости;

1.3
Заполнение Раздела 

«СПРАВОЧНО. Сведения о малой 
закупке»

Автоматически:
графы 1-3.
Из справочника:
графы 5(значения «электронно»/ 
«неэлектронно»), 8 (значением 
«состоялся», «не состоялся»)
Вручную:
графы 4,6,7,9,10

2.5.
Направление для назначения 

подотчетного лица 

Из справочника:
реквизиты  «Способ выдачи 
денежных средств», 
«Реквизиты для 
перечисления».
Вручную или 
автоматически:
реквизит «Назначение 
аванса».
Вручную: 
«Срок выдачи».
Автоматически:
реквизит «Сумма 
(стоимостной эквивалент)»

Б2

Для организации архивного 
хранения

2.2.
Заполнение 

графы 12 
Раздела 1 

значением «да»

Окончание процесса формирования 
«Заявки-обоснования (ф.0510521)»

Окончание процесса 
формирования «Заявки-

обоснования (ф.0510521)

Для организации 
архивного хранения

Окончание процесса 
формирования Заявки на закупку 

(ф.0510521)

2.3.
Заполнение 

графы 12 
Раздела 1 

значением «нет, 
требуется 
внесение 

изменения в 
объем 

финансового 
обеспечения»

3.1.
 Выбор (назначение) 
подотчетного лица. 

Заполнение реквизита 
«Подотчетное лицо» Раздел 2

Формуляр «Заявка-
обоснование (ф.0510521)»

Статус «Справочная 
информация сформирована»

3.3.
Направлено для заполнения 

подотчетному лицу

 Для перечисления/выдачи 
денежных средств подотчетному 
лицу: ЗКР 
(ф. 0531801), (ф.0531851), РКО 
(ф.0310002), Распоряжение на 
совершение казначейского 
платежа, платежное поручение 
(ф.0401060)

Для организации архивного 
хранения

И

Формуляр «Заявка-обоснование 
(ф.0510521)»

Статус «Аннулирован»

2.8.
Отработка отказа

1.6.
Направление для определения 
наличия объема финансового 

обеспечения

И

5.4.
Направлено для подписания 
руководителю структурного 

подразделения

6.2.
Направлено 

для 
утверждения 

руководителю 
учреждения

нет

6.3.
Направлено 

для 
согласования 
(при передаче 
полномочий)

7.3.
Направлено для утверждения

8.3. 
Направлено для отработки в 

учете

3.3.
Сохранение 
формуляра

С учетом справочной 
информации о суммах 
задолженности по ранее 
выданным авансам

С учетом внесения изменений 
в плановые назначения (при 
необходимости таких внесений 
по п.2.3)



Б2. Бизнес-процесс «Создание формуляра Заявка-обоснование закупки товаров, работ, услуг малого объема через подотчетное лицо (код формы 0510521) (далее – Заявка-
обоснование (ф. 0510521)»

Руководитель структурного 
подразделения (уполномоченное лицо)

Подотчетное лицо 
(уполномоченное лицо)

Ответственный исполнитель 
бухгалтерской службы

Руководитель учреждения 
(уполномоченное лицо)

Э
та

п 
1

Э
та

п 
3

Э
та

п 
5

Э
та

п 
4

Э
та

п 
2

1.1
Создание формуляра «Заявка-

обоснование (ф.0510521)». 
Заполнение заголовочной части

Формуляр «Заявка-обоснование 
(ф.0510521)»

Статус «Новый»

1.3
Заполнение Раздела 2 

(выбор подотчётного лица)

Реквизит «Документ-основание» на 
заполняется.

Заявка на выдачу денежных 
документов?

Процесс формирования Заявки-
обоснованиия (ф.0510521) на закупку 

через подотчетное лицо
нет

Результат контроля

1.4
Запрос информации о наличии 
задолженности у подотчетного 

лица 

Формуляр «Заявка-обоснование 
(ф.0510521)»

Статус «Сохранен»

1.5
Заполнение справочной 

информации о ранее выданных 
суммах аванса

1.6
Подписание формуляра ЭП

отрицательный

положительный

Результат автоконтроля

2.2
Осуществление процедуры контроля

Формуляр «Заявка-обоснование 
(ф.0510521)»

Статус «Подписан подтчетным лицом»

Автоматический или 
самоконтроль: 
обязательное заполнение 
реквизитного состава

2.3
Подписание формуляра ЭП

4.1
Принятие решения об 

утверждении формуляра.

Формуляр «Заявка-обоснование 
(ф.0510521)»

Статус «Утвержден»

4.2
Подписание формуляра ЭЦП

Решение

положительное

4.3
Отказ в утверждении 

Формуляр «Заявка-обоснование 
(ф.0510521)»

Статус «На утверждении»

отрицательное

Формуляр «Заявка-обоснование 
(ф.0510521)»

Статус «Аннулирован»

5.1
Отработка задачи

Начало процесса формирования 
формуляра  РКО (фондовый) 

Заполнение граф 1-5, 7-10; 
в графе 11 указывается значение 
«денежные документы»;
графы 6, 12 – не заполняются.
Раздел «СПРАВОЧНО. Сведения о 
малой закупке» не заполняется.

Формуляр «Заявка-обоснование 
(ф.0510521)»

Статус «Отказано»

1.2
Заполнение Раздела 1 

1.7
Сохранение формуляра. 

Направление на заполнение 
подотчетному лицу.

положительный

Б2

Процесс формирования Заявки-
обоснования (ф.0510521) на 

получение денежных документов

да

Автоматически:
(1) реквизит «Сумма (стоимостной 
эквивалент) из строки «Итого» графы 10 
Раздела 1;
(2) реквизит «Назначение аванса» на 
основании графы 5 Раздела 1 (при 
наличии технической возможности);
(3) реквизит «Способ выдачи денежных 
средств подртчетному лицу» заполняется 
значением «денежные документы»;
(4) реквизит «Для перечисления 
денежных средств» не заполняется.
Вручную (или из справочника):
(1) реквизит «Срок выдачи»;
(2) реквизит «Назначение аванса» (при 
отсутствии возможности автоматического 
заполнения).отрицательный

3.1.
Подписание формуляра ЭП

5.2.
 Отработка отказа

Для организации архивного хранения

Окончание процесса формирования 
«Заявки-обоснования (ф.0510521)

Формуляр «Заявка-обоснование 
(ф.0510521)»

Статус «Исполнен»

И

Для организации архивного хранения

Автоматически:
реквизит «Подотчетное лицо» после 
выбора из справочника

2.1. 
Заполнение Раздела 2

Осуществление форматно-
логического контроля

2.4.
Направление на подписание 
руководителю структурного 

подразделения

Формуляр «Заявка-обоснование 
(ф.0510521)»

Статус «Подписан руководителем 
структурного подразделения

3.2.
Направление формуляра «Заявка-

обоснование (ф.0510521)» на 
утверждение руководителю

Формуляр «Заявка-обоснование 
(ф.0510521)»

Статус «Подписан ответственным 
исполнителем бухгалтерской 

службы»

Б1

Окончание процесса формирования 
«Заявки-обоснования (ф.0510521)


	61
	62

