                                               Приложение № 5

 к  Учетной политике  для целей бухгалтерского

График

документооборота в целях бухгалтерского учета

	Платежное поручение (ф.0401060) (электронный документ)

	Номер этапа
	Наименование этапа документооборота
	Ответственный сотрудник

	
	
	Сотрудник бухгалтерии 
	Главный бухгалтер
	Директор лицо, исполняющее обязанности директора

	1.
	Формирование электронного документа
	За день или в день отправки платежного поручения
	
	

	2.
	Подписание ЭЦП
	
	
	В день отправки платежного поручения

	3.
	Передача документа на исполнение
	1 день
	
	

	4.

	Проверка поступившего исполненного документа и отражение документа по регистрам учета
	В день получения электронной выписки по лицевому счету
	
	

	5.
	Формирование копии электронного документа
	В день получения электронной выписки по лицевому счету
	
	

	6.
	Подписание
	
	В день формирования копии электронного документа

	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф.0504101) (при приеме основного средства) 

	Номер этапа
	Наименование этапа документооборота
	Ответственный сотрудник

	
	
	Материально ответственное лицо (МОЛ)
	Сотрудник бухгалтерии
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Директор лицо, исполняющее обязанности директора

	1.
	Формирование документа 

(1 экз.)
	
	3 дня со дня приема основного средства
	
	

	2.
	Заключение комиссии по результатам осмотра основного средства

	
	
	3 дня со дня приема основного средства
	

	3.
	Исполнение документа (отметка о приеме имущества)
	3 дня со дня приема основного средства
	
	
	

	4.

	Утверждение документа
	
	
	
	1 день

	5.
	Отражение документа по регистрам учета, подшивка в дело согласно утвержденной номенклатуре дел
	
	1 день
	
	

	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф.0504101) (при передаче основного средства)

	Номер этапа
	Наименование этапа документооборота
	Ответственный сотрудник

	
	
	Материально ответственное лицо (МОЛ)
	Сотрудник бухгалтерии
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Директор лицо, исполняющее обязанности директора

	1.
	Формирование документа (2 экз.)
	
	Перед передачей основного средства
	
	

	2.
	Подписание документа


	
	
	В момент передачи основного средства
	

	3.
	Исполнение документа (отметка о передаче имущества)
	В момент передачи основного средства
	
	
	

	4.

	Утверждение документа


	
	
	
	1 день

	5. 
	Отметка о снятии с учета


	
	В день утверждения документа
	
	

	6.
	Отправление (передача) документа принимающей стороне на оформление (2 экз.)
	
	В день утверждения документа
	
	

	7.
	Поступивший исполненный документ подшивается в дело  согласно утвержденной номенклатуре дел
	
	1 день
	
	

	Извещение (ф.0504805) (при передаче имущества, обязательств)

	Номер этапа
	Наименование этапа документооборота
	Ответственный сотрудник

	
	
	Сотрудник отдела бухгалтерского учета, отчетности и контроля 
	Главный бухгалтер
	Директор учреждения

	1.
	Формирование документа (2 экз.)


	По мере необходимости
	
	

	2.
	Проверка и подписание документа
	
	1 день

	3.
	Отражение документа по регистрам учета и отправка документа получателю имущества, обязательств     

(2 экз.)
	1 день
	
	

	4.

	Отражение подтвержденного документа по регистрам учета, подшивка в дело согласно утвержденной номенклатуре дел
	1 день
	
	

	Извещение (ф.0504805) (при получении имущества, обязательств)

	Номер этапа
	Наименование этапа документооборота
	Ответственный сотрудник

	
	
	Сотрудник отдела бухгалтерского учета, отчетности и контроля 
	Начальник (зам. начальника) отдела бухгалтерского учета, отчетности и контроля
	Лицо, наделенное правом первой подписи расчетно-денежных и первичных учетных документов

	1.
	Проверка поступившего документа (2 экз.)
	1 день
	
	

	2.
	Проверка и подписание документа
	
	1 день

	3.
	Отражение документа по регистрам учета, подшивка в дело согласно утвержденной номенклатуре дел. Отправка 2-го экземпляра передающей стороне
	1 день
	
	

	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов  (ф.0504102)

	Номер этапа
	Наименование этапа документооборота
	Ответственный сотрудник

	
	
	Материально ответственное лицо (МОЛ)
	Сотрудник бухгалтерии
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Директор лицо, исполняющее обязанности директора

	1.
	Формирование документа (3 экз.)
	
	По мере необходимости перед перемещением НФА
	
	

	2.
	Подписание (исполнение) документа
	В момент передачи НФА
	
	
	

	3.
	Куда (кому) передается исполненный документ:

- 1-й экз. – в бухгалтерию;

- 2-ой и 3-ий экз. – МОЛ (передающей и принимающей стороне)
	
	1 день
	
	

	4.
	Отражение документа по регистрам учета, подшивка в дело согласно утвержденной номенклатуре дел
	
	1 день
	
	

	Акт приема-сдачи отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств (ф.0504103) 

	Номер этапа
	Наименование этапа документооборота
	Ответственный сотрудник

	
	
	Материально ответственное лицо (МОЛ)
	Сотрудник бухгалтерии
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Директор лицо, исполняющее обязанности директора

	1.
	Заключение комиссии по основному средству, подписание документа         
 (2 экз.)
	
	
	3 дня со дня приема основного средства
	

	2.
	Исполнение документа (отметка о приеме имущества)
	3 дня со дня приема основного средства


	
	
	

	3.

	Утверждение документа
	
	
	
	1 день

	4.
	Куда (кому) передается исполненный документ:

- 1-й экз. – в бухгалтерию;

- 2-ой экз. – в ремонтную организацию
	
	1 день
	
	

	5.
	Отражение документа по регистрам учета, подшивка в дело согласно утвержденной номенклатуре дел
	
	1 день
	
	

	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ф.0504104)

	Номер этапа
	Наименование этапа документооборота
	Ответственный сотрудник

	
	
	Материально ответственное лицо (МОЛ)
	Сотрудник бухгалтерии
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Директор лицо, исполняющее обязанности директора

	1.
	Служебная записка о необходимости списания НФА

	Перед списанием НФА
	
	
	

	2.
	Формирование документа (1 экз.)

	
	Перед списанием НФА
	
	

	3.
	Подписание документа

	
	
	1 день
	

	4.

	Утверждение документа

	
	
	
	1 день

	5.
	Отражение документа по регистрам учета, подшивка в дело согласно утвержденной номенклатуре дел

	
	1 день
	
	

	Требование-накладная (ф.0504204) (при внутреннем перемещении материальных ценностей)

	Номер этапа
	Наименование этапа документооборота
	Ответственный сотрудник

	
	
	Материально ответственное лицо (МОЛ)
	Сотрудник бухгалтерии
	Директор лицо, исполняющее обязанности директора 

	1.
	Формирование документа (3 экз.)
	
	По мере необходимости перед перемещением материальных ценностей
	

	2.
	Разрешение на передачу материальных ценностей
	
	
	1 день

	3.
	Исполнение документа
	В момент приема- передачи материальных ценностей
	
	

	4.
	Куда (кому) передается исполненный документ:

- 1-й экз. – в бухгалтерии;

- 2-ой и 3-ий экз. – МОЛ (передающей и принимающей стороне)
	
	1 день
	

	5.
	Отражение документа по регистрам учета, подшивка в дело согласно утвержденной номенклатуре дел

	
	1 день
	

	Ведомость на выдачу материальных ценностей на нужды учреждений (ф.0504210)

	Номер этапа
	Наименование этапа документооборота
	Ответственный сотрудник

	
	
	Материально ответственное лицо (МОЛ)
	Директор лицо, исполняющее обязанности директора

	1.
	Формирование и исполнение документа 

	По мере необходимости перед выдачей канцтоваров и иных материальных ценностей
	

	2.

	Утверждение документа

	
	
	1 день

	3.
	Отражение документа по регистрам учета, подшивка в дело согласно утвержденной номенклатуре дел

	
	1 день
	

	Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов) – при приобретении материальных запасов (ф.0504207)

	Номер этапа
	Наименование этапа документооборота
	Ответственный сотрудник

	
	
	Материально ответственное лицо (МОЛ)
	Сотрудник бухгалтерии
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Директор лицо, исполняющее обязанности директора

	1.
	Формирование документа 
(1 экз.)
	
	3 дня со дня приема материалов
	
	

	2.
	Подписание документа
	
	
	1 день
	

	3.
	Исполнение документа
	1 день
	
	
	

	4.

	Утверждение документа
	
	
	
	1 день

	5.
	Куда (кому) передается исполненный документ: 

- 1-й экз. - в бухгалтерию

	
	1 день
	
	

	6.
	Отражение документа по регистрам учета, подшивка в дело согласно утвержденной номенклатуре дел
	
	1 день
	
	

	Акт о списании материальных запасов (ф.0504230)

	Номер этапа
	Наименование этапа документооборота
	Ответственный сотрудник

	
	
	Материально ответственное лицо (МОЛ)
	Сотрудник отдела бухгалтерии
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Директор лицо, исполняющее обязанности директора

	1.
	Служебная записка о необходимости списания НФА
	Перед списанием материальных запасов


	
	
	

	2.
	Формирование документа (1 экз.)
	
	Перед списанием материальных запасов
	
	

	3.
	Подписание документа
	
	
	1 день
	

	4.

	Утверждение документа
	
	
	
	1 день

	6.


	Отражение документа по регистрам учета, подшивка в дело согласно утвержденной номенклатуре дел
	
	1 день
	
	

	Товарная накладная (ф. ТОРГ-12) (при приеме НФА) 

	Номер этапа
	Наименование этапа документооборота
	Ответственный сотрудник

	
	
	Материально ответственное лицо (МОЛ)
	Сотрудник отдела бухгалтерии

	1.
	Проверка, подписание поступившего документа (2 экз.) 
	В день приемки товара
	

	2.
	Куда (кому) передается исполненный документ:  1-й экз. - в бухгалтерию;
- 2-й экз. - поставщику
	В день приемки товара
	

	3.
	Отражение документа по регистрам учета, подшивка в дело согласно утвержденной номенклатуре дел
	
	1 день

	Приходный кассовый ордер (ф. 0310001) 

	Номер этапа
	Наименование этапа документооборота
	Ответственный сотрудник

	
	
	Сотрудник бухгалтерии
	Главный бухгалтер (зам. гл.бухгалтера)

	1.
	Формирование и подписание документа 
	Перед приемом наличных денег (денежных документов)
	

	2.
	Проверка и подписание документа
	
	При получении документа

	3.
	Регистрация документа в Журнале регистрации приходных и расходных кассовых документов (ф. 0310003),

Отражение документа в кассовой книге  (ф. 0504514), отражение документа по регистрам учета, подшивка в дело согласно утвержденной номенклатуре дел
	
	1 день

	Расходный кассовый ордер (ф. 0310002)

	Номер этапа
	Наименование этапа документооборота
	Ответственный сотрудник

	
	
	Подотчетное лицо 
	Сотрудник бухгалтерии
	Главный бухгалтер (зам. гл.бухгалтера)
	Лицо, наделенное правом первой подписи расчетно-денежных и первичных учетных документов

	1.
	Формирование документа и подписание документа
	
	По заявлению сотрудника на получение наличных денег (денежных документов), по авансовому отчету
	
	

	2.
	Проверка и подписание документа
	В момент получения денежных средств, денежных документов под отчет
	
	При получении документа

	3.
	Регистрация документа в Журнале регистрации приходных и расходных кассовых документов (ф. 0310003). Отражение документа в кассовой книге (ф. 0504514), отражение документа по регистрам учета, подшивка в дело согласно утвержденной номенклатуре дел

	
	1 день
	
	

	Приказы о командировании сотрудников учреждения, приказы о приеме на работу, увольнении, перемещении,  предоставлении отпусков, приказы и другие документы на выплату материальной помощи и единовременной денежной выплаты и др. 


	Номер этапа
	Наименование этапа документооборота
	Ответственный сотрудник

	
	
	Сотрудник отдела кадров
	Сотрудник бухгалтерии

	1.
	Передача изданных приказов в отдел бухгалтерского учета, отчетности и контроля 
	На следующий день после  издания приказа или в день их поступления в министерство
	

	2.
	Обработка и подшивка в дело согласно утвержденной номенклатуре дел

	
	3 дня

	3.
	Организация работы по выдаче под отчет денежных средств. Подшивка документа в дело согласно утвержденной номенклатуре дел

	
	1 день
	

	Объявление на взнос наличными (ф.0402001)

	Номер этапа
	Наименование этапа документооборота
	Ответственный сотрудник

	
	
	Сотрудник бухгалтерии 

	1.
	Формирование и подписание документа 

	За день до взноса наличных денег на лицевой счет

	2.
	Исполнение документа
	В день операции по взносу наличных денег

	Авансовый отчет (ф.0504505)

	Номер этапа
	Наименование этапа документооборота
	Ответственный сотрудник

	
	
	Подотчетное лицо 
	Сотрудник бухгалтерии
	директор или уполномоченное лицо

	1.
	Представление документов, подтверждающих произведенные расходы
	В течение 3-х рабочих дней со дня получения денег в подотчет на хозяйственные нужды, возвращения из командировки, окончания срока, на который были выданы денежные документы
	
	

	2.
	Формирование и подписание документа 

	В день формирования документа
	

	3.
	Утверждение документа

	
	
	1 день

	4.
	Отражение документа по регистрам учета, подшивка в дело согласно утвержденной номенклатуре дел

	
	1 день
	

	Расчетная ведомость (ф.0504402) (кроме случаев ухода работника в отпуск, окончательного расчета с уволенным работником)

	Номер этапа
	Наименование этапа документооборота
	Ответственный сотрудник

	
	
	Сотрудник бухгалтерии
	Главный бухгалтер (зам. гл.бухгалтера)
	Директор или уполномочен
ное лицо


	1.
	Формирование документа
	Ежемесячно до 2-го числа следующего месяца (за декабрь – до 28-го числа)
	
	

	2.
	Проверка и визирование документа 
	
	1 день
	

	3.
	Отражение документа по регистрам учета, подшивка в дело согласно утвержденной номенклатуре дел
	1 день
	
	

	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях (ф.0504425) 

	Номер этапа
	Наименование этапа документооборота
	Ответственный сотрудник

	
	
	Сотрудник бухгалтерии
	Главный бухгалтер (зам. гл.бухгалтера)
	Директор или уполномоченное лицо

	1.
	Формирование документа
	В день поступления приказа об увольнении (уходе в отпуск)
	
	

	2.
	Проверка и визирование документа 
	
	В тот же день
	

	3.
	Отражение документа по регистрам учета, подшивка в дело согласно утвержденной номенклатуре дел
	1 день
	
	

	Табель учета использования рабочего времени (ф.0504421) 

	Номер этапа
	Наименование этапа документооборота
	Ответственный сотрудник

	
	
	Сотрудник отдела кадров

	Главный бухгалтер (зам. гл.бухгалтера 
	Специалист бухгалтерии

	1.
	Формирование документа*
	До 25 числа
	
	

	2.
	Проверка и визирование документа 
	
	В тот же день
	

	4.
	Подшивка в дело согласно утвержденной номенклатуре дел
	
	
	В течение 1 дня после начисления заработной платы


	Листок нетрудоспособности

	Номер этапа
	Наименование этапа документооборота
	Ответственный сотрудник

	
	
	Сотрудник отдела кадров
	Сотрудник бухгалтерии
	Главный бухгалтер (зам. гл.бухгалтера
	Директор или уполномоченное лицо

	1.
	Проверка документа, заполнение данных, необходимых для начисления пособия по нетрудоспособности 
	3 дня со дня поступления документа
	
	

	2.
	Проверка и подписание документа


	
	
	1 день

	3.

	Отражение документа по регистрам учета, подшивка в дело согласно утвержденной номенклатуре дел
	
	В течение 1 дня после начисления заработной платы
	
	

	Копии паспорта, СНИЛС, ИНН; согласие на обработку персональных данных; заявления на стандартные и имущественные        вычеты; справка о доходах (ф.2-НДФЛ), справка для оплаты листка нетрудоспособности с предыдущего места работы


	Номер этапа
	Наименование этапа документооборота
	Ответственный сотрудник

	
	
	Сотрудники учреждения
	Сотрудник бухгалтерии

	1.
	Представление документов и копий документов в бухгалтерию

	По мере необходимости
	

	2.
	Подшивка в дело согласно утвержденной номенклатуре дел


	
	1 день

	Счет на оплату (ф.0504833)
 

	Номер этапа
	Наименование этапа документооборота
	Ответственный сотрудник

	
	
	Сотрудник учреждения
	Сотрудник бухгалтерии
	Директор или уполномоченное лицо

	1.
	Проверка и передача документа в бухгалтерию

	При поступлении документа
	
	

	2.
	Поручение произвести оплату


	
	
	1 день

	3.
	Подшивка в дело согласно утвержденной номенклатуре дел

	1 день
	
	

	Акт выполненных работ (оказанных) услуг 

	Номер этапа
	Наименование этапа документооборота
	Ответственный сотрудник

	
	
	Сотрудник бухгалтерии
	Главный бухгалтер (зам. гл.бухгалтера
	Директор или уполномоченное лицо

	1.
	Проверка и подписание (визирование) поступившего документа
	
	После приема работ, услуг (в день приема работ, услуг)

	2.
	Куда (кому) передается поступивший документ:

- 1 экз. – в бухгалтерию;

- 2 экз. – исполнителю работ, услуг
	
	1 день
	

	3.
	Отражение документа по регистрам учета, подшивка в дело согласно утвержденной номенклатуре дел
	1 день
	
	

	Счет-фактура поставщика (исполнителя) 

	Номер этапа
	Наименование этапа документооборота
	Ответственный сотрудник

	
	
	Сотрудник бухгалтерии

	1.
	Проверка документа
	При поступлении документа

	2.
	Подшивка в дело согласно утвержденной номенклатуре дел
	1 день

	Меню-требование

	Номер этапа
	Наименование этапа документооборота
	Ответственный сотрудник

	
	
	Сотрудник бухгалтерии
	Главный бухгалтер (зам. гл.бухгалтера
	Директор или уполномоченное лицо

	1.
	Формирование документа (1 экз.)
	ежедневно
	
	

	2.
	Подписание документа
	
	1 день

	3.
	Утверждение документа
	1 день
	
	1 день

	4.

	Проверка поступившего исполненного документа и отражение документа по регистрам учета

	1 день
	
	

	Акт о результатах инвентаризации (ф.0504835) (с приложением инвентаризационных описей, сличительных ведомостей, ведомостей расхождений)

	Номер этапа
	Наименование этапа документооборота
	Ответственный сотрудник

	
	
	Материально ответственное лицо (МОЛ)
	Сотрудник бухгалтерии
	Инвентаризационная комиссия
	Директор или уполномоченное лицо

	1.
	Формирование документа 
(1 экз.)
	
	По результатам инвентаризации
	
	

	2.
	Подписание документа


	
	
	По результатам инвентаризации
	

	3.

	Утверждение документа
	
	
	
	1 день

	4. 
	Куда (кому) передается исполненный документ:

- оригинал – в бухгалтерии;

- копия – МОЛ 
	
	1 день
	
	

	5.
	Отражение документа по регистрам учета, подшивка в дело согласно утвержденной номенклатуре дел
	
	1 день
	
	

	Бухгалтерская справка (ф.0504833) 

	Номер этапа
	Наименование этапа документооборота
	Ответственный сотрудник

	
	
	Сотрудник бухгалтерии
	Главный бухгалтер (зам. гл.бухгалтера

	1.
	Формирование документа
	По мере необходимости
	

	2.
	Проверка и подписание документа
	
	1 день

	3.
	Отражение документа по регистрам учета, подшивка в дело согласно утвержденной номенклатуре дел

	1 день
	

	Прочие документы, необходимые для бухгалтерского (бюджетного) учета 

	Номер этапа
	Наименование этапа документооборота
	Ответственный сотрудник

	
	
	Сотрудники учреждения, МОЛ
	Сотрудник бухгалтерии

	1.
	Формирование и представление документа в бухгалтерию
	По мере необходимости
	

	2.
	Отражение документа по регистрам учета, подшивка в дело согласно утвержденной номенклатуре дел
	
	По мере необходимости


