Приложение №5
К приказу «Об учетной политике» 
от «        » «                             » 20          г. №           
График документооборота

Таблица 1

Документооборот по учету основных средств и материальных запасов

	Наименование документа
	Создание (получение) документа
	Проверка документа
	Обработка документа

	
	Кол. экз.
	Ответственный за составление формы
	Срок представления
	Ответственный за представление формы
	Срок проверки
	Исполнитель
	Срок исполнения

	Товарная накладная (0330212) 
	1
	Поставщик
	В 3-х дневный срок
	МОЛ, руководитель учреждения
	В течение дня
	старший бух-р материального сектора, вед.бухгалтер
	По мере поступления

	Акт о приеме-передаче  объекта нефинансовых активов (0504101)
	1 (2)
	МОЛ
	В 3-х дневный срок
	старший бух-р материального сектора, вед.бухгалтер
	В течение дня
	старший бух-р материального сектора, вед.бухгалтер
	По мере поступления

	Акт о списании объекта нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (0504104)
	1
	МОЛ
	В 3-х дневный срок
	старший бух-р материального сектора, вед.бухгалтер
	В течение дня
	старший бух-р материального сектора, вед.бухгалтер
	По мере поступления

	Акт о списании  транспортных средств (0504105)
	1
	МОЛ
	В 3-х дневный срок
	старший бух-р материального сектора, вед.бухгалтер
	В течение дня
	старший бух-р материального сектора, вед.бухгалтер
	По мере поступления

	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов (0504102)
	1
	МОЛ, вед. бухгалтер
	В 3-х дневный срок
	старший бух-р материального сектора, вед.бухгалтер
	В течение дня
	старший бух-р материального сектора, вед.бухгалтер
	По мере поступления

	Требование-накладная  (0504204)
	1
	МОЛ, вед. бухгалтер
	В 3-х дневный срок
	старший бух-р материального сектора, вед.бухгалтер
	В течение дня
	старший бух-р материального сектора, вед.бухгалтер
	По мере поступления

	Накладная(требование) №434 (0504234)
	1
	МОЛ, вед. бухгалтер
	В 3-х дневный срок
	старший бух-р материального сектора, вед.бухгалтер
	В течение дня
	старший бух-р материального сектора, вед.бухгалтер
	По мере поступления

	Акт о списании исключенных объектов библиотечного фонда (0504144)
	1
	МОЛ
	В 3-х дневный срок
	старший бух-р материального сектора, вед.бухгалтер
	В течение дня
	старший бух-р материального сектора, вед.бухгалтер
	По мере поступления

	Акт  о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (0504143)
	1
	МОЛ
	В 3-х дневный срок
	старший бух-р материального сектора, вед.бухгалтер
	В течение дня
	старший бух-р материального сектора, вед.бухгалтер
	По мере поступления

	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (0504210)
	1
	МОЛ
	25 числа каждого месяца
	старший бух-р материального сектора, вед.бухгалтер
	В течение дня
	старший бух-р материального сектора, вед.бухгалтер
	По мере поступления

	Акт о списании материальных запасов (0504230)
	1
	МОЛ
	25 числа каждого месяца
	старший бух-р материального сектора, вед.бухгалтер
	В течение дня
	старший бух-р материального сектора, вед.бухгалтер
	По мере поступления

	Оборотная ведомость по ОС (0504035)
	1
	старший бух-р материального сектора, вед.бухгалтер
	ежеквартально
	старший бух-р материального сектора, вед.бухгалтер
	В течение дня
	старший бух-р материального сектора, вед.бухгалтер
	Конец отчетного периода

	Оборотная ведомость по материальным запасам (0504035)
	1
	старший бух-р материального сектора, вед.бухгалтер
	ежемесячно
	старший бух-р материального сектора, вед.бухгалтер
	В течение дня
	старший бух-р материального сектора, вед.бухгалтер
	Конец отчетного периода

	Оборотно-сальдовая ведомость по забалансовым счетам ОС 
	1
	старший бух-р материального сектора, вед.бухгалтер
	ежеквартально
	старший бух-р материального сектора, вед.бухгалтер
	В течение дня
	старший бух-р материального сектора, вед.бухгалтер
	Конец отчетного периода

	Путевые листы  (0345001, 0345004)
	1
	Водители, механик 
	ежемесячно
	Водители, механик 
	В течение дня
	старший бух-р материального сектора, вед.бухгалтер
	1 числа после отчетного месяца

	Бухгалтерская справка к документу "Поступление ОС и ТМЦ" (0504833)
	1
	старший бух-р материального сектора, вед.бухгалтер
	В 3-х дневный срок
	старший бух-р материального сектора, вед.бухгалтер
	В течение дня
	старший бух-р материального сектора, вед.бухгалтер
	По мере поступления


Таблица 2

Документооборот по банковским операциям
	Наименование документа
	Создание документа
	Проверка документа
	Обработка документа

	
	Кол. экз.
	Ответствен. 

за выполнение

 и оформление
	Срок представления
	Ответственный за проверку
	Срок проверки
	Исполнитель
	Срок исполнения

	Платежное поручение
	электронно
	вед.

бухгалтер, бухгалтер 1 категории финансового сектора
	Ежедневно
	вед.

бухгалтер, бухгалтер 1 категории финансового сектора
	Ежедневно
	вед.

бухгалтер, бухгалтер 1 категории финансового сектора
	Ежедневно

	Банковская выписка лицевому счету 
	1
	           вед.

бухгалтер, бухгалтер 1 категории финансового сектора
	Ежедневно
	начальник отдела 
	1 раз в 

месяц
	вед.

бухгалтер, бухгалтер 1 категории финансового сектора
	Ежедневно

	Выверки расчетов по ж/о № 2  
	х
	           вед.

бухгалтер, бухгалтер 1 категории финансового сектора
	Ежемесячно,3-4 числа
	начальник отдела 
	По мере предоставления
	вед.

бухгалтер, бухгалтер 1 категории финансового сектора
	Ежемесячно 4 числа


Таблица 3

Документооборот по кассовым операциям
	Наименование документа
	Создание документа
	Проверка документа
	Обработка документа

	
	Кол. Экз.
	Ответствен. 

за выполнение

 и оформление
	Срок представлен.
	Ответственный за проверку
	Срок проверки
	Исполнитель
	Срок исполнения

	Приходный кассовый ордер ф.0310001
	1
	вед.

бухгалтер финансового сектора
	В день заполнения
	начальник отдела 
	ежемесячно
	вед.

бухгалтер финансового сектора
	В день составления

	Расходный кассовый ордер ф. 0310002
	1
	вед.

бухгалтер финансового сектора
	В день заполнения
	начальник отдела 
	ежемесячно
	вед.

бухгалтер финансового сектора
	В день составления

	Кассовая книга ф. 0504514
	1
	вед.

бухгалтер финансового сектора
	В день заполнения
	начальник отдела 
	ежемесячно
	вед.

бухгалтер финансового сектора
	В день составления

	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов ф.0310003
	1
	вед.

бухгалтер финансового сектора
	В день заполнения
	начальник отдела 
	ежемесячно
	вед.

бухгалтер финансового сектора
	В день составления

	Ведомость на выдачу денег из кассы подотчетным лицам ф.0504501
	1
	вед.

бухгалтер финансового сектора
	В день получения ден. средств
	начальник отдела №1,2,3
	ежемесячно
	вед.

бухгалтер финансового сектора
	В день составления

	Выверки расчетов по ж/о № 1  
	х
	вед.

бухгалтер финансового сектора
	Ежемесячно,3-4 числа
	начальник отдела №1,2,3
	По мере предоставления
	вед.

бухгалтер финансового сектора
	Ежемесячно3-4 числа


Таблица 4

Документооборот по расчетам по оплате труда

	Наименование документа
	Создание документа
	Проверка документа
	Обработка документа

	
	Кол.экз.
	ответственный за выполнение и оформление
	срок предоставления в ЦБ
	ответственный за проверку
	срок проверки
	исполнитель
	срок исполнения

	Табель учета использования рабочего времени

Ф.0504421
	1
	лицо, назначенное приказом по учреждению
	не позднее 25 числа каждого месяца
	старший бухгалтер сектора расчета заработной платы
	в течение дня
	ведущий бухгалтер сектора расчета заработной платы
	2-3 дня

	Приказ по личному составу
	1
	Секретарь 
	не позднее 25 числа каждого месяца
	старший бухгалтер сектора расчета заработной платы
	в течение дня
	старший бухгалтер сектора расчета заработной платы
	2-3 дня

	табель учета использования рабочего времени

 1 пол. месяц
Ф.0504421
	1
	руководитель учреждения
	не позднее 15 числа каждого месяца
	старший бухгалтер сектора расчета заработной платы
	в течение дня
	ведущий бухгалтер сектора расчета заработной платы
	2-3 дня

	Больничные листы о временной нетрудоспособности
	1
	уполномоченный по соц. страхованию
	за 12 дней до срока выплаты з/п
	старший бухгалтер сектора расчета заработной платы
	в течение дня
	ведущий бухгалтер сектора расчета заработной платы
	2-3 дня

	Расчетная ведомость


	1
	ведущий бухгалтер сектора расчета заработной платы 
	за 7-8 дней до срока выплаты з/платы
	старший бухгалтер сектора расчета заработной платы
	в течение дня
	ведущий бухгалтер 
	2-3 дня

	Платежная ведомость ф.0504403 и списки на банкомат 
	1
	ведущий бухгалтер сектора расчета заработной платы
	за 7-8 дней до срока выплаты з/платы
	старший бухгалтер сектора расчета заработной платы
	в течение дня
	ведущий бухгалтер сектора расчета заработной платы
	4 дня

	Журнал операций №6
	1
	старший бухгалтер сектора расчета заработной платы
	3-5 числа каждого месяца
	старший бухгалтер сектора расчета заработной платы
	в течение дня
	ведущий бухгалтер сектора расчета заработной платы
	3-5 числа каждого месяца


Таблица 5
Документооборот по расчетам с подотчетными лицами и возмещение расходов сотрудникам
	Наименование документа
	Создание документа
	Проверка документа
	Обработка документа

	
	Кол. Экз.
	Ответственный 

за выполнение

 и оформление
	Срок представлен. 
	Ответственный за проверку
	Срок проверки
	Исполнитель
	Срок исполнения

	Заявление на выдачу денег ф. внутр. бланк
	1
	Лица, назначенные приказом
	За 2 недели до проведения мероприятия
	Ведущий бухгалтер
	Не позднее следующего дня после получения документов
	вед.

бухгалтер 
	Постановка на учет не позднее следующего дня после получения документов, оплата по мере поступления денежных средств

	Авансовый отчет    

 ф. 0504505
	1
	Подотчетное лицо
	Не более 14 дней после получения
	Ведущий бухгалтер
	Не позднее следующего дня после получения документов
	вед.

бухгалтер 
	Не позднее следующего дня после получения документов

	Выверки расчетов по ж/о № 3 
	х
	Вед. бухгалтер
	Ежемесячно,

3-4 числа
	Ведущий бухгалтер
	Ежемесячно
	вед.

бухгалтер 
	Ежемесячно 3-4числа

	Заявление о возмещении расходов ф. внутр. бланк
	1
	Сотрудник учреждения
	В течение трех месяцев, со дня произведенных затрат
	Ведущий бухгалтер
	Не позднее следующего дня после получения документов
	вед.

бухгалтер 
	Постановка на учет не позднее следующего дня после получения документов, оплата по мере поступления денежных средств


Таблица 6
Документооборот по расчетам с дебиторами и кредиторами
	Наименование документа
	Создание документа
	Проверка документа
	Обработка документа

	
	Кол. экз.
	Ответствен. 

за выполнение

 и оформление
	Срок представлен. 
	Ответственный за проверку
	Срок проверки
	Исполнитель
	Срок исполнения

	Счет на перечисление за полученные услуги, товары, выполненные работы
	1
	Лица, заказывающие товары, услуги


	В соответствии с условиями муниципальных контрактов
	Старший бухгалтер сектора работы с поставщиками и подрядчиками
	1 раз  

в месяц
	Вед.

бухгалтер сектора работы с поставщиками и подрядчиками
	По мере выделения денежных средств

	Акт выполненных  работ, товарная накладная, 

счет-фактура
	2
	Лица, получающие товары, услуги по доверенности
	В соответствии с условиями муниципальных контрактов
	Вед.

бухгалтер сектора работы с поставщиками и подрядчиками
	1 раз  

в месяц
	Вед.

бухгалтер сектора работы с поставщиками и подрядчиками
	Не позднее следующего дня после получения документов

	Акт взаимной выверки расчетов с поставщиками 
	2
	Вед.

бухгалтер сектора работы с поставщиками и подрядчиками
	После подписания другой стороной
	Вед.

бухгалтер сектора работы с поставщиками и подрядчиками
	По мере предоставления
	Вед.

бухгалтер сектора работы с поставщиками и подрядчиками
	По требованию поставщика

	Выверки расчетов по ж/о № 4  
	х
	Вед.

бухгалтер сектора работы с поставщиками и подрядчиками
	Ежемесячно,

3-4 числа
	Вед.

бухгалтер сектора работы с поставщиками и подрядчиками
	По мере предоставления
	Вед.

бухгалтер сектора работы с поставщиками и подрядчиками
	Ежемесячно 3-4 числа

	Накладная, меню
	1
	Лица, назначенные приказом
	1 раз в 10 дней
	Вед.

бухгалтер сектора работы с поставщиками и подрядчиками
	По мере предоставления
	Вед.

бухгалтер сектора работы с поставщиками и подрядчиками
	По мере предоставления


Таблица 7
Документооборот по платным услугам

	Наименование документа
	Количество экз.
	Составление документа
	Проверка документа
	Обработка документа

	
	
	Ответственный за выполнение и оформление
	Срок предоставления/исполнения

 в ЦБ
	Ответственный за проверку
	Срок проверки
	Исполнитель
	Срок исполнения

	Табель учета посещаемости детей ф.0504608
	1
	Ответственный за выполнение и оформление в учреждении
	В 3-й рабочий день следующего месяца
	Вед. бухгалтер, бухгалтер
	2 дня
	Вед. бухгалтер, бухгалтер
	2-й день

	Ведомость по расчетам с родителями
	1
	Вед. бухгалтер, бухгалтер
	5 рабочий день месяца
	Вед. бухгалтер, бухгалтер
	2 дня
	Вед. бухгалтер, бухгалтер
	6 рабочий день месяца

	Извещение-квитанция ф.ПД-4
	1
	Вед. бухгалтер, бухгалтер
	До 10-го числа текущего месяца
	Вед. бухгалтер, бухгалтер
	1 день
	Вед. бухгалтер, бухгалтер
	До 10-го числа текущего месяца

	Журнал операций №5
	1
	Вед. бухгалтер, бухгалтер
	5 рабочий день месяца
	старший бух-р сектора питания и родительской платы, вед. бухгалтер, бухгалтер
	1 день
	старший бух-р сектора питания и родительской платы, вед. бухгалтер, бухгалтер
	6 рабочий день месяца


