                                                                                                                 Приложение №12

                                                                                                               к учетной политике для целей бюджетного учета

График документооборота

первичных учетных документов 

	Номер формы
	Наименование
документа
	Создание документа
	Проверка  и обработка документа
	Передача документа в архив

	
	
	количество
экз.
	Кто составляет
	Периодичность составления
	Срок представления
	Кому представляется
	Ответственный за проверку и обработку
	

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Произвольной формы
	 Штатное расписание
	1
	Главный специалист, юрист 
	Ежегодно не позднее последнего рабочего дня предыдущего  года; при внесении изменений
	На следующий день после подписания
	Копия в сектор бухгалтерского учета и контроля
	.
	По окончании отчетного периода

	Произвольной формы
	Приказ о предоставлении отпуска работникам


	1
	Главный специалист, юрист 
	При предоставлении отпуска работнику, но не позднее чем за 6 дней до его начала
	За 6 дней до начала отпуска
	Копия в сектор бухгалтерского учета и контроля
	Заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер, при его отсутствии главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля 

	По окончании отчетного периода

	Произвольной формы
	Приказ    о прекращении трудового договора с работниками
	1
	Главный специалист, юрист 
	За 3 дня до последнего рабочего дня уволенного работника
	Не  позднее следующего дня после подписания
	Копия в сектор бухгалтерского учета и контроля
	Заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер, при его отсутствии главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля 
	По окончании отчетного периода

	Произвольной формы
	Приказы на поощрение работников, установление надбавок, премии и др.
	1
	Главный специалист, юрист 
	По мере  необходимости
	Не позднее последнего числа отчетного месяца
	Копия в сектор бухгалтерского учета и контроля
	Заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер, при его отсутствии главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля 
	По окончании отчетного периода

	Произвольной формы
	Приказ о направлении работника в командировку
	1
	Главный специалист, юрист 
	За 4 дня до наступления командировки работника
	На следующий день после подписания
	Копия в сектор бухгалтерского учета и контроля
	Заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер, при его отсутствии главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля 
	По окончании отчетного периода

	0301024
	Командировочное удостоверение
	1
	Главный специалист, юрист 
	За 1 день до отбытия работника в командировку
	После подписания, но не позднее 1 дня до отбытия работника в командировку
	Командированному работнику
	Командированные работники
	По окончании отчетного периода

	0504421
	Табель учета использования  рабочего времени 
	1
	Главный специалист, юрист 
	По окончании месяца, но не позднее последнего числа отчетного месяца
	Не позднее последнего дня отчетного месяца
	Сектор бухгалтерского учета и контроля
	Заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер, при его отсутствии главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля 
	По окончании отчетного периода

	0504401
	Расчетно-платежная ведомость
	1
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	По   окончании месяца, но не позднее 2 числа месяца, следующего за отчетным
	Не позднее 2 числа месяца, следующего за отчетным
	Сектор бухгалтерского учета и контроля
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	По окончании отчетного периода

	0504403
	Платежная ведомость
	1
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер
	По мере надобности
	В день выдачи заработной платы
	Сектор бухгалтерского учета и контроля, ответственному за ведение кассы и кассовых операций
	Специалист, ответственный за ведение кассы и кассовых операций
	По окончании отчетного периода

	0504417
	Карточка-справка
	
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	Ежегодно не позднее последнего рабочего дня предыдущего  года
	В последний рабочий день текущего года
	В сектор бухгалтерского учета и контроля
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	По графику сдачи дел постоянного хранения в архив



	0504425
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях
	1
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	На следующий день после поступления приказа о предоставлении отпуска работникам, увольнении работников и других случаях
	В день составления
	Сектор бухгалтерского учета и контроля
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	По окончании отчетного периода

	0310001
	Приходный кассовый ордер
	1
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	Ежедневно при движении наличных  денежных средств  по кассе
	Ежедневно после проведения
	Сектор бухгалтерского учета и контроля, ответственному за ведение кассы и кассовых операций
	Специалист, ответственный за ведение кассы и кассовых операций
	По окончании отчетного периода

	0310002
	Расходный кассовый ордер
	1
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	Ежедневно при движении наличных  денежных средств по кассе
	Ежедневно после проведения
	Сектор бухгалтерского учета и контроля, ответственному за ведение кассы и кассовых операций
	Специалист, ответственный за ведение кассы и кассовых операций
	По окончании отчетного периода

	0310003
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров
	1
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	Ежегодно не позднее последнего рабочего дня предыдущего  года
	В день составления
	Сектор бухгалтерского учета и контроля
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	По окончании отчетного периода

	0504514
	Кассовая книга
	1
	Специалист, ответственный за ведение кассы и кассовых операций
	Ежедневно при движении наличных  денежных средств по кассе
	Ежедневно при движении наличных денежных средств по кассе
	Сектор бухгалтерского учета и контроля
	Заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер, при его отсутствии главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля 
	По окончании отчетного периода

	0504505
	Авансовый 

отчет
	1
	Работники финансового управления 
	В срок, не превышающий трех рабочих дней после дня истечения срока, на который выданы наличные деньги в подотчет
	В день заполнения
	Сектор бухгалтерского учета и контроля
	Заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер, при его отсутствии главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля 
	По окончании отчетного периода

	0504210
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	1
	Материально ответственное лицо
	По мере необходимости но не реже ,чем 1 раз в месяц
	В течение   3 дней с момента утверждения , но не позднее  последнего дня отчетного месяца
	Сектор бухгалтерского учета и контроля
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	По окончании отчетного периода

	0504230

0504143

0504104

	Акт о списании материальных запасов; 

Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря;

Акт о списании объектов нефинансовых активов

	1

	Материально-ответственные лица со специалистами сектора бухгалтерского учета и контроля


	По мере необходимости
	В течение   3 дней с момента утверждения , но не позднее  последнего дня отчетного месяца
	Сектор бухгалтерского учета и контроля
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	По окончании отчетного периода

	0504101


	Акт о приеме- передаче объектов нефинансовых активов
	1

	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	По мере необходимости
	В течение   3 дней с момента утверждения , но не позднее  последнего дня отчетного месяца
	Сектор бухгалтерского учета и контроля
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	По окончании отчетного периода

	0504102
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов
	1
	Материально- ответственные лица
	По мере необходимости
	В течение   3 дней после  утверждения, но не позднее  последнего дня отчетного месяца
	Сектор бухгалтерского учета и контроля
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	По окончании отчетного периода

	0504204
	Требование - накладная
	1
	Материально- ответственные лица
	По мере необходимости
	В течение   3 дней после  утверждения, но не позднее  последнего дня отчетного месяца
	Сектор бухгалтерского учета и контроля
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	По окончании отчетного периода

	0504205

	Накладная на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону
	1
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля ,при ег отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	По мере необходимости
	На следующий день
	Сектор бухгалтерского учета и контроля
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 


	По окончании отчетного периода

	0504207
	Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов)
	1
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	При поступлении материальных ценностей
	В день поступления МЦ
	Сектор бухгалтерского учета и контроля
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	По окончании отчетного периода

	0401060
	Платежное поручение
	2
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	По мере необходимости
	В день составления документа
	Сектор казначейского исполнения бюджета
	Специалисты сектора казначейского исполнения бюджета
	По окончании отчетного периода

	
	Выписка из лицевого счета
	1
	Сектор казначейского исполнения бюджета
	По мере необходимости
	На следующий день после  списания денежных средств с лицевого счета
	Сектор бухгалтерского учета и контроля
	Заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер, при ее отсутствии главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля 
	По окончании отчетного периода

	0504088
	Инвентаризационная опись наличных денежных средств
	2
	Инвентаризационная комиссия
	Ежеквартально
	На следующий день после составления и подписания
	Сектор бухгалтерского учета и контроля
	Заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер, при его отсутствии главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля 
	По окончании отчетного периода

	0504082

0504083

0504084

0504085

0504086

0504087

0504088

0504089

0504091
	Инвентаризационные описи
	2
	Инвентаризационная комиссия 
	Согласно приказа о проведении инвентаризации
	В течение 3 дней после утверждения руководителем
	Сектор бухгалтерского учета и контроля
	Заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер, при ее отсутствии главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля 
	По окончании отчетного периода

	0504092
	Ведомость расхождений по результатам инвентаризации
	2
	Инвентаризационная комиссия
	По мере необходимости
	Вместе с инвентаризационными ведомостями
	Сектор бухгалтерского учета и контроля
	Заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер, при ее отсутствии главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля 
	По окончании отчетного периода

	0504817
	Уведомление по расчетам между бюджетами
	
	Специалисты сектора планирования и исполнения бюджета
	При предоставлении,  возврате неиспользованных остатков, произведенных расходах, подтверждении остатков межбюджетных трансфертов и других операциях, предусмотренных бюджетным законодательством в части МБТ.
	Не позднее 5 дней с момента утверждения соответствующих изменений и решений о бюджете
	Сектор бухгалтерского учета и контроля
	Заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер, при ее отсутствии главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля 
	По окончании отчетного периода



	0504833
	Бухгалтерская справка
	
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	По мере необходимости
	В день составления
	Сектор бухгалтерского учета и контроля
	Заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер, при его отсутствии главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля 
	По окончании отчетного периода



	0504835
	Акт о результатах инвентаризации
	
	Инвентаризационная комиссия
	При выявлении расхождений по результатам инвентаризации
	На следующий день после проведения инвентаризации
	Сектор бухгалтерского учета и контроля
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля финансового управления, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	По окончании отчетного периода



	0504053
	Реестр сдачи документов
	
	Материально-ответственные лица
	По мере сдачи первичных документов в бухгалтерию, но не позднее второго рабочего дня месяца, следующего за отчетным
	Не позднее второго рабочего дня месяца, следующего за отчетным
	Сектор бухгалтерского учета и контроля
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при её отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	По окончании отчетного периода



	0504031
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов
	
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	При поступлении основных средств

	Момент совершения хозяйственной операции
	Сектор бухгалтерского учета и контроля
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	По окончании отчетного периода



	0504032
	Инвентарная карточка группового учета основных средств
	
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля ,при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	При поступлении основных средств


	Момент совершения хозяйственной операции
	Сектор бухгалтерского учета и контроля
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	По окончании отчетного периода



	0504033
	Опись инвентарных карточек по учету нефинансовых активов
	
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	Ежегодно
	Не позднее 10 рабочих дней года, следующего за отчетным
	Сектор бухгалтерского учета и контроля
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	По окончании отчетного периода



	0504034
	Инвентарный список нефинансовых активов
	
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	Ежегодно
	Не позднее 10 рабочих дней года, следующего за отчетным
	Сектор бухгалтерского учета и контроля
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	По окончании отчетного периода



	0504035
	Оборотная ведомость по нефинансовым активам
	
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	Ежемесячно
	
	Сектор бухгалтерского учета и контроля
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	По окончании отчетного периода



	0504036
	Оборотная ведомость
	
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	Ежемесячно
	
	Сектор бухгалтерского учета и контроля
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	По окончании отчетного периода



	0504041
	Карточка количественно-суммового учета материальных ценностей
	
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	Ежегодно


	Не позднее 10 рабочих дней года, следующего за отчетным
	Сектор бухгалтерского учета и контроля
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	По окончании отчетного периода



	0504043
	Карточка учета материальных ценностей
	
	Материально ответственные лица
	По мере совершения операций
	Ежеквартально для сверки операций по движению материальных ценностей
	Сектор бухгалтерского учета и контроля
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	По окончании отчетного периода



	0504045
	Книга учета бланков строгой отчетности
	
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	По мере совершения операций
	Ежемесячно в те месяцы когда совершались операции
	Сектор бухгалтерского учета и контроля
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	По окончании отчетного периода



	0504051
	Карточка учета средств и расчетов
	
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	Ежегодно
	Не позднее 10 рабочих дней года, следующего за отчетным
	Сектор бухгалтерского учета и контроля
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	По окончании отчетного периода



	0504058
	Карточка учета государственного долга Российской Федерации по полученным кредитам и предоставленным гарантиям
	
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля ,при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер управления
	По мере совершения операций
	
	Сектор бухгалтерского учета и контроля
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	По окончании отчетного периода



	0504064
	Журнал регистрации бюджетных обязательств
	
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	Ежемесячно
	
	Сектор бухгалтерского учета и контроля
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	По окончании отчетного периода



	0504071
	Журналы операций:

-по счету «Касса»;

-с безналичными денежными средствами;

-расчетов с подотчетными лицами;

-расчетов с поставщиками и подрядчиками;

-расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям; 

-по выбытию и перемещению нефинансовых активов;

-расчетов с дебиторами по доходам;

-по прочим операциям;

-по забалансовым счетам.
	
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля я, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер
	Ежемесячно
	
	Сектор бухгалтерского учета и контроля
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	По окончании отчетного периода



	0504072
	Главная книга
	
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	Ежемесячно
	
	Сектор бухгалтерского учета и контроля
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	По окончании отчетного периода



	0504805
	Извещение
	2
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	По мере необходимости
	В течение   3 дней после  утверждения, но не позднее  последнего дня отчетного месяца
	Сектор бухгалтерского учета и контроля
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля, при его отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	По окончании отчетного периода

	
	Реестр на отправку корреспонденции
	1
	Главный специалист, юрист 
	По окончании месяца, но не позднее последнего числа отчетного месяца
	Не позднее последнего дня отчетного месяца
	Сектор бухгалтерского учета и контроля
	Заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер, при его отсутствии главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля 
	По окончании отчетного периода

	
	Дефектная ведомость
	1
	Инвентаризационная комиссия
	По мере необходимости
	Вместе с актами на списание ТМЦ
	Сектор бухгалтерского учета и контроля
	Заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер, при его отсутствии главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля 
	По окончании отчетного периода

	
	Акт разукомплектации и комплектации
	1
	Главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля ,при егоё отсутствии заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер 
	По мере необходимости
	Не позднее последнего дня отчетного месяца
	Сектор бухгалтерского учета и контроля
	Заведующий сектором бухгалтерского учета и контроля, главный бухгалтер, при его отсутствии главный специалист сектора бухгалтерского учета и контроля 
	По окончании отчетного периода
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