	Приложение 1

	к учетной политике для целей

 бюджетного учета 



	
	График документооборота

	
	первичных документов в учреждении


	№ п/п
	№ формы
	Наименование
	Кол-во экз.
	Ответственный за составление
	Должностные лица, подписывающие документ
	Срок составления документа
	Срок предостав-ления документа в сектор экономики и финансов
	Ответственный за проверку правильности оформления перед принятием к учету

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	Т-1
	Распоряжение о приеме на работу
	2
	Главный специалист
	Глава Администрации
	По мере подачи заявлений
	В день составления
	Главный бухгалтер

	2
	Т-2
	Личная карточка работника
	1
	Главный специалист
	Глава Администрации
	однократно
	-
	-

	3
	Т-3
	Штатное расписание
	2
	Зав. сектора экономики и финансов
	Глава Администрации
	По мере возникновений изменений
	В день составления
	Главный бухгалтер

	4
	Т-6
	Распоряжение о предоставлении отпуска
	2
	Главный специалист
	Глава Администрации
	По мере подачи заявлений
	В день составления
	Главный бухгалтер

	5
	Т-7
	График отпусков
	1
	Главный специалист
	Глава Администрации
	Не позднее, чем за 2 недели до наступления календарного года 
	В течение 2 дней после составления
	Главный бухгалтер

	6
	Т-8
	Распоряжения о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении)
	2
	Главный специалист
	Глава Администрации
	По мере подачи заявлений
	В день составления
	Главный бухгалтер

	7
	
	Приказы о премировании
	2
	Главный бухгалтер
	Глава Администрации
	Ежемесячно, квартально
	В день составления
	Главный бухгалтер

	8
	
	Документы о приемке передаче товаров, работ, услуг по договорам (товарные накладные, акты оказанных услуг, акты выполненных работ и др.)
	2
	Ответственные за исполнение контрактов (зам. главы Администрации, водитель)
	Глава Администрации
	По мере совершения операции
	В день подписания
	Главный бухгалтер

	9
	0310001
	Приходный кассовый ордер
	1
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	По мере совершения операции
	В день составления
	Главный бухгалтер

	10
	0310002
	Расходный кассовый ордер
	1
	Главный бухгалтер
	Глава Администрации Главный бухгалтер
	По мере совершения операции
	В день составления
	Главный бухгалтер

	11
	0310003
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов
	1
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	По мере совершения операции
	В день составления
	Главный бухгалтер

	12
	0401060
	Платежное поручение
	1
	УФК по Ростовской области
	Должностные лица УФК
	В день совершения операции
	Не позднее следующего дня, после проведения платежа
	Главный бухгалтер

	13
	                                                                  0531801


	Заявка на кассовый расход
	1
	Главный бухгалтер
	Глава Администрации Главный бухгалтер
	По сроку выплат
	В день составления
	Главный бухгалтер

	14
	
	Выписки из лицевых счетов, открытых в органах казначейства
	1
	УФК по Ростовской области
	Ответственные  лица УФК
	Не позднее следующего дня, после проведения операций
	В день составления
	Главный бухгалтер

	15
	0504101
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов
	1
	Зам. Главы администрации 
	Глава Администрации
Главный бухгалтер
	По мере приема –передачи объектов нефинансовых активов
	В день подписания всеми сторонами
	Главный бухгалтер

	16
	0504102
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов
	1
	Зам. Главы Администрации
	Главный бухглтер, передающая и принимающая сторона
	По мере совершения операции


	В день подписания всеми сторонами
	Главный бухгалтер

	17
	0504103
	Акт о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств
	1
	Глава Администрации
	Глава Администрации
	По мере совершения операции


	В день подписания всеми сторонами
	Главный бухгалтер

	18
	0504104
	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств)
	1
	Комиссия  по поступлению и выбытию активов
	Глава Администрации
	По мере совершения операции
	В день подписания
	Главный бухгалтер

	19
	0504105
	Акт о списании транспортного средства
	1
	Комиссия  по поступлению и выбытию активов
	Глава Администрации
	По мере совершения операции
	В день подписания
	Главный бухгалтер

	20
	0504143
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря
	1
	Комиссия  по поступлению и выбытию активов
	Глава Администрации
	По мере совершения операции
	В день подписания
	Главный бухгалтер

	21
	0504206
	Карточка (книга) учета выдачи имущества в пользование
	1
	Зам. Главы Администрации
	-
	По мере совершения операции
	В день подписания
	Главный бухгалтер

	22
	0504207
	Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов)
	1
	Главный бухгалтер, ответственные за исполнение контрактов
	Ответственный исполнитель, стороны
	По мере совершения операции
	В день подписания
	Главный бухгалтер

	23
	0504210
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	1
	Главный бухгалтер
	Глава Администрации
	По мере совершения операции
	В день подписания
	Главный бухгалтер

	24
	0504220
	Акт приемки материалов (материальных ценностей)
	2
	Комиссия  по поступлению и выбытию активов
	Глава Администрации
	По мере совершения операции
	В день подписания
	Главный бухгалтер

	25
	0504230
	Акт о списании материальных запасов
	1
	Комиссия  по поступлению и выбытию активов
	Глава Администрации
	По мере совершения операции
	В день подписания
	Главный бухгалтер

	26
	0504402
	Расчетная ведомость
	1
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	Ежемесячно, в случае выдачи заработной платы на пластиковые карты, в последний день месяца
	В день подписания
	Главный бухгалтер

	27
	0504417
	Карточка-справка
	1
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	Выводится на бумажный носитель ежегодно, в течении 5 рабочих дней после окончания отчетного года, а также в случае необходимости
	В день составления
	Главный бухгалтер

	28
	0504421
	Табель учета использования рабочего времени
	1
	Главный специалист
	Главный специалист Главный бухгалтер
	2 раза в месяц, 15 и 30(31) числа каждого месяца
	В день составления
	Главный бухгалтер

	34
	0504425
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях
	1 
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	По мере совершения операции 
	В день составления
	Главный бухгалтер

	35
	0504501
	Ведомость на выдачу денег из кассы подотчетным лицам
	1
	Главный бухгалтер
	Глава Администрации Главный бухгалтер
	По мере совершения операции, в случае необходимости
	В день составления
	Главный бухгалтер

	36
	0504510
	Квитанция
	1
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	По мере совершения операции, в случае необходимости
	В день составления
	Главный бухгалтер

	37
	0504514
	Кассовая книга
	1
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	По мере совершения операции, в случае движения наличных денежных средств и денежных документов


	В день составления
	Главный бухгалтер

	38
	0504816
	Акт о списании бланков строгой отчетности
	1
	Комиссия  по поступлению и выбытию активов
	Глава Администрации
	По мере совершения операции
	В день подписания
	Главный бухгалтер

	39
	0504817
	Уведомление по расчетам между бюджетами
	2
	Главный бухгалтер

	Глава Администрации Главный бухгалтер
	По мере совершения операции
	В день подписания
	Главный бухгалтер

	40
	0504822
	Уведомление о лимитах бюджетных обязательств (бюджетных ассигнованиях)
	2
	Зав. сектора экономики и финансов
	Глава Администрации,  Зав. сектора экономики и финансов
	По мере совершения операции
	В день подписания
	Главный бухгалтер

	41
	0504833
	Бухгалтерская справка
	1
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	По мере совершения операции
	В день подписания
	Главный бухгалтер

	42
	0504835
	Акт о результатах инвентаризации
	1
	Комиссия по инвентаризации
	Глава Администрации, 
комиссия
	В последний день проведения инвентаризации
	В день подписания
	Главный бухгалтер


