Приложение 14  
к постановлению 
главы Доможаковского
от 30.12 2016 № 134

График документооборота

	
№
	
Наименование 
	Оформление документов 
	Проверка и обработка документов

	
	
	Ответственный 
за представление
	периодичность оформления
	Срок представления в бухгалтерию

	Нефинансовые активы

	1
	Акт о приеме-передаче объекта основных средств (кроме зданий, сооружений)
	Представитель передающей стороны, материально ответственное лицо
	Для объектов, не требующих монтажа, – в момент приобретения, для объектов, требующих монтажа, – после приема их из монтажа и сдачи в эксплуатацию, при выбытии в момент передачи
	Для объектов, не требующих монтажа, – в момент приобретения, для объектов, требующих монтажа, – после приема их из монтажа и сдачи в эксплуатацию, при выбытии в момент передачи

	2
	Акт о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных, модернизированных объектов основных средств 
	Материально ответственное лицо, а также представитель организации (структурного подразделения), проводившей ремонт, реконструкцию, модернизацию
	В момент приемки (сдачи) объектов основных средств
	В момент приемки (сдачи) объектов основных средств

	3
	Ведомости выдачи  материальных ценностей на нужды учреждения (в части материальных запасов)
	материально-ответственное лицо
	оформляется в течение месяца по мере выдачи материальных ценностей
	до 3 числа месяца, следующего за отчетным

	4
	Ведомости выдачи  материальных ценностей на нужды учреждения (в части основных средств)
	материально-ответственное лицо
	при выдаче в эксплуатацию основных средств, стоимостью до 3000 рублей включительно, за исключением объектов недвижимого имущества
	в день оформления 

	5
	Требование-накладная
	материально-ответственное лицо
	по мере движения материальных ценностей между материально-ответственными лицами, при вводе в эксплуатацию основных средств, стоимостью свыше 3000 рублей
	в день оформления 

	6
	Акт о списании объекта основных средств (кроме автотранспортных средств)
	материально-ответственное лицо
	в момент списания объекта основных средств
	не позднее следующего дня после списания

	7
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря
	материально-ответственное лицо
	в момент списания объекта основных средств
	в момент списания объекта основных средств

	8
	Акт о приемке материалов
	материально-ответственное лицо и представитель отправителя (поставщика)
	в момент приемки материальных ценностей, имеющих расхождения с данными сопроводительных документов поставщика и материалов, поступивших без документов
	в момент приемки материальных ценностей, имеющих расхождения с данными сопроводительных документов поставщика и материалов, поступивших без документов

	9
	Акт о списании материальных запасов
	материально-ответственное лицо
	в конце отчетного месяца
	не позднее следующего дня после оформления

	10
	Доверенность на получение материальных ценностей
	специалист  бухгалтерии
	перед получением материальных ценностей
	-

	Финансовые активы

	11
	Приходный кассовый ордер
	кассир
	в момент поступления наличных денег в кассу
	в момент поступления наличных денег в кассу

	12
	Расходный кассовый ордер
	кассир
	в момент выдачи наличных денег          из кассы
	в момент выдачи наличных денег          из кассы

	13
	Кассовая книга
	кассир
	к концу текущего рабочего дня
	к концу текущего рабочего дня

	14
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов
	кассир
	после оформления приходных и расходных кассовых ордеров, после выдачи средств по платежным ведомостям
	в день оформления

	15
	Письменное заявление на получение денежных средств с указанием назначения аванса и срока, на который он выдается 
	сотрудники администрации
	за 10 рабочих дней до выдачи денежных средств из кассы на командировочные расходы, за 5 рабочих дней до выдачи денежных средств на хозяйственные расходы
	в день оформления 

	16
	Акт о списании бланков строгой отчетности
	материально-ответственное лицо
	в конце отчетного года
	в день оформления

	Расчеты по оплате труда

	17
	Приказ о приеме, увольнении работника (ов), о предоставлении отпуска, об изменении оплаты труда
	специалист кадровой службы
	по мере совершения события
	по мере подписания, но не позднее 3-х дней с момента совершения события

	18
	Штатное расписание
	специалист кадровой службы
	при внесении изменений в штатное расписание
	по мере подписания

	19
	Приказ (распоряжение) о направлении работника (ов) в командировку
	специалист кадровой службы
	по мере направления  работников в командировку
	по мере подписания, но не позднее 10-ти дней до начала командировки

	20
	Командировочное удостоверение
	специалист кадровой службы
	по мере направления  работников в командировку
	в течение 3-х дней после  возвращения из командировки

	21
	Приказ (распоряжение) о поощрении работника (ов)
	специалист кадровой службы
	по мере поощрения  работника (ов)  
	в день подписания приказа

	22
	Больничные листки (листки нетрудоспособности)
	служащие, подтверждающие временную нетрудоспособность и их временное освобождение от работы, специалист кадровой службы
	в первый рабочий день после случаев нетрудоспособности временного освобождения от работы
	25 числа текущего месяца

	23
	Оправдательные документы на погребение, на рождение ребенка, санаторно-курортное обслуживание и др.
	представляют служащие, имеющие право на соответствующие пособия
	не позднее 6 месяцев после смерти, после рождения, по мере возвращения с курорта
	по  мере оформления

	24
	Заявление о предоставлении вычетов по налогу на доходы физических лиц
	муниципальные служащие
	единовременно при приеме на муниципальную службу
	по  мере оформления заявления

	25
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаев
	специалист бухгалтерии
	по мере предоставления отпуска работнику (ам) до начала отпуска
	в день оформления документа

	26
	Реестр зачислений на карт-счета сотрудников
	специалист бухгалтерии
	по мере возникновения расчетов с персоналом
	в день оформления документа

	27
	Табель учета использования рабочего времени расчета заработной платы 
	специалист, ответственный за ведение табеля
	ежемесячно
	не позднее 20 числа текущего месяца

	28
	Бухгалтерская справка
	специалист бухгалтерии
	в случаях отражения дополнительных операций при исполнении бюджета
	в день оформления

	Обязательства 

	29
	Акт выполненных работ, оказанных услуг, счет-фактура, накладная
	материально-ответственное лицо
	по мере принятия выполненных работ
	не позднее следующего дня после утверждения

	30
	Распоряжение на перечисление бюджетных средств (приложение __ к учетной политике)
	специалисты, курирующие перечисление бюджетных средств
	по мере необходимости перечисления бюджетных средств
	в день подписания распоряжения

	Санкционирование расходов

	33
	Расходное расписание (на лицевой счет № 01)
	бухгалтерия
	по мере необходимости
	в день оформления

	34
	Расходное расписание (с лицевого счета № 01 на лицевой счет № 031)
	бухгалтерия
	по мере формирования расходных расписаний (на лицевой счет № 01) работниками бухгалтерии
	в день оформления

	35
	Уведомление о лимитах бюджетных обязательств (бюджетных ассигнований) (ф.0504822) (на лицевой счет  № 01)
	бухгалтерия
	по мере необходимости доведения бюджетных данных до главного распорядителя
	в день оформления

	36
	Уведомление о лимитах бюджетных обязательств (бюджетных ассигнований) (ф.0504822) (с лицевого счета № 01на лицевой счет  № 03)
	бухгалтерия
	по мере формирования уведомлений работниками бухгалтерии
	в день оформления

	37
	Уведомление по расчетам между бюджетами (ф.0504817)
	бухгалтерия
	по мере необходимости доведения бюджетных данных до получателей
	в день оформления

	38
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Инвентаризация имущества, финансовых активов и обязательств бюджетного учреждения

	45
	Акт ревизии наличия денежных средств
	члены комиссии и материально-ответственное лицо
	в момент проведения ревизии фактического наличия денежных средств
	в момент проведения ревизии фактического наличия денежных средств

	46
	Акт о результатах инвентаризации
	инвентаризационная комиссия
	по мере формирования ведомости расхождений по результатам инвентаризации
	не позднее следующего дня после проведения инвентаризации

	47
	Акт о результатах инвентаризации
	инвентаризационная комиссия и материально-ответственное лицо
	в день оформления ведомости расхождений по результатам инвентаризации
	не позднее следующего дня после оформления

	Учет на забалансовых счетах

	48
	Договор о передаче объекта основных средств в безвозмездное пользование
	передающая сторона
	по мере необходимости
	в день оформления

	49
	Отчет по движению бланков трудовых книжек и вкладышей к ним (приложение № __ к учетной политике)
	материально-ответственное лицо
	не позднее последнего рабочего дня квартала
	[bookmark: _GoBack]в день оформления
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  №    Наименование   Оформление документов   Проверка и обработка документов  

Ответственный    за представление  периодичность оформления  Срок представления в бухгалтерию  

Нефинансовые активы  

1  Акт  о приеме - передаче объекта   основных средств (кроме  зданий, сооружений)  Представитель передающей  стороны, материально  ответственное лицо  Для объектов, не требующих монтажа,  –   в момент приобретения, для объектов,  требующих монтажа,  –   после приема их  из  монтажа и сдачи в эксплуатацию, при  выбытии в момент передачи  Для объектов, не требующих монтажа,  –   в момент приобретения, для объектов,  требующих монтажа,  –   после приема их  из монтажа и сдачи в эксплуатацию, при  выбытии в момент передачи  

2  Акт о приеме - сдаче  отремонтированных,  реконструированных,  модернизированных  объект ов  основных средств   Материально ответственное  лицо, а также представитель  организации (структурного  подразделения),  проводившей ремонт,  реконструкцию,  модернизацию  В момент приемки (сдач и) объектов  основных средств  В момент приемки (сдачи) объектов  основных средств  

3  Ведомости выдачи   материальных ценностей на  нужды учреждения (в части  материальных запасов)  м атериально - ответственное  лицо  о формляется в течение месяца по мере  выдачи матери альных ценностей  д о 3 числа месяца, следующего за  отчетным  

4  Ведомости выдачи   материальных ценностей на  нужды учреждения (в части  основных средств)  материально - ответственное  лицо  при выдаче в эксплуатацию основных  средств, стоимостью до 3000 рублей  включительно, за исключением объектов  недвижимого имущества  в день оформления   

5  Требование - накладная  материально - ответственное  лицо  по мере движения материальных  ценностей между материально - ответственными лицами, при вводе в  эксплуатацию основных  средств, в день оформления   

