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Приложение 1
к положению

График документооборота 

	№ 
п/п
	Наименование документа   и регистров учета
	Обработка документа

	
	
	Кто проверяет
	Кто исполняет
	Дата и срок исполнения

	1
	2
	
	10
	11

	1
	Кассовые отчеты с приходными и расходными кассовыми ордерами
	Главный бухгалтер, начальник отдела бухгалтерии
	Ведущий специалист, главный специалист отдела бухгалтерии
	Ежедневно (по мере поступления документов)

	2
	Журнал операций №1
	Главный бухгалтер, начальник отдела бухгалтерии
	Ведущий специалист, главный специалист отдела бухгалтерии
	Ежедневно, закрытие 10 числа месяца, следующего за отчетным месяцем

	3
	Журнал операций №2
	Заместитель начальника отдела бухгалтерии
	Ведущий специалист, главный специалист отдела бухгалтерии
	По мере поступления выписок банка, закрытие 10 числа месяца, следующего за отчетным месяцем 

	4
	Журналы операций №3,4,5,7,8,81,98,99
	Главный бухгалтер, начальник отдела бухгалтерии
	Главные специалисты, ведущие специалисты отдела бухгалтерии
	До 10 числа месяца, следующего за отчетным месяцем

	5
	Журнал операций №6
	Главный бухгалтер, начальник отдела бухгалтерии
	Ведущий специалист, главный специалист отдела бухгалтерии
	До 10 числа месяца, следующего за отчетным месяцем

	6
	Приказы, листы нетрудоспособности, табели учета рабочего времени и другие документы, являющиеся основанием для начисления заработной платы 
	Начальник административно – хозяйственного управления, заместитель начальника административно - хозяйств управления, главный бухгалтер, начальник отдела, главный специалист, ведущий специалист отдела бухгалтерии
	Начальник административно – хозяйственного управления, заместитель начальника административно - хозяйств управления, ответственные специалисты за ведение табеля комитетов, отделов администрации города, работники комитета по кадрам и муниципальной службе, главный специалист, ведущий специалист отдела бухгалтерии
	По мере поступления, издания документа. Сроки представления документов: до 12 числа для выплаты заработной платы за первую половину текущего месяца, до 25 числа – для выплаты заработной платы за вторую половину текущего месяца.

	7
	Доверенности на получение товарно - материальных ценностей
	Ведущий специалист отдела бухгалтерии
	Материально - ответственные лица
	В течение 10 дней со дня получения

	8
	Авансовые отчеты:

 - по хозяйственным расходам;

 - по командировочным расходам
	Главный бухгалтер, начальник отдела бухгалтерии
	Главный специалист, ведущий специалист отдела бухгалтерии
	В течение месяца со дня получения денежных средств, не позднее 3 календарных дней месяца, следующего за текущим месяцем.
В течение 3-х рабочих дней со дня возвращения из командировки



	9
	Первичные документы: накладные (требования), ведомости выдачи товарно – материальных ценностей 
	Главный бухгалтер, начальник отдела бухгалтерии
	Материально - ответственные лица
	По мере совершения хозяйственных операций, но не позднее последнего числа текущего месяца

	10
	Книга «Журнал – главная»
	Главный бухгалтер, начальник отдела бухгалтерии
	Главный бухгалтер, начальник отдела бухгалтерии
	До 10 числа месяца, следующего за отчетным месяцем

	11
	Данные на перечисление НДФЛ, алиментов, взносов в ПФ, ФСС, ОМС
	Главный бухгалтер, начальник отдела бухгалтерии
	Главный специалист, ведущий специалист отдела бухгалтерии
	До 15 числа в банк электронной почтой

	12
	Ведомости по перечислению зарплаты в банк 
	Главный бухгалтер, начальник отдела бухгалтерии
	Главный специалист, ведущий специалист отдела бухгалтерии
	До 8 числа, до 23 числа текущего месяца в банк электронной почтой

	13
	Акт приема   –передачи объекта нефинансовых активов (ф.0504101)
	Главный бухгалтер, начальник отдела бухгалтерии
	Главный специалист, ведущий специалист отдела бухгалтерии
	По мере поступления документов, в течение 10 дней со дня получения

	14


	Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов) (код формы 0504207)
	Главный бухгалтер, начальник отдела бухгалтерии
	Главный специалист, ведущий специалист отдела бухгалтерии
	В день поступления документов


	15
	Акт о приеме – сдаче отремонтированных, реконструированных, модернизированных объектов основных средств (ф. 0504103)
	Главный бухгалтер, начальник отдела бухгалтерии
	Главный специалист, ведущий специалист отдела бухгалтерии
	В течение 10 дней с даты оформления документов

	16
	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме автотранспортных средств) (ф.0504104)
	Главный бухгалтер, начальник отдела бухгалтерии
	Главный специалист, ведущий специалист отдела бухгалтерии
	В течение 10 дней с даты оформления документов

	17
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов (ф.0504102)
	Главный бухгалтер, начальник отдела бухгалтерии
	Главный специалист, ведущий специалист отдела бухгалтерии
	В день поступления документов

	18
	Инвентарная карточка учета основных средств (ф. 0504031)
	Главный бухгалтер, начальник отдела бухгалтерии
	Главный специалист, ведущий специалист отдела бухгалтерии
	При необходимости, в течение 10 дней с даты поступления документов

	19
	Опись инвентарных карточек по учету основных средств (униф. форма 0504033)
	Главный бухгалтер, начальник отдела бухгалтерии
	Главный специалист, ведущий специалист отдела бухгалтерии
	При необходимости в течение 10 дней

	20
	Инвентарный список нефинансовых активов (ф 0504034)
	Главный бухгалтер, начальник отдела бухгалтерии
	Главный специалист, ведущий специалист отдела бухгалтерии
	При необходимости в течение 10 дней

	21
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210)
	Главный бухгалтер, начальник отдела бухгалтерии
	Главный специалист, ведущий специалист отдела бухгалтерии
	В день поступления документов

	22
	Акт о списании материальных запасов (ф. 0504230)
	Главный бухгалтер, начальник отдела бухгалтерии
	Главный специалист, ведущий специалист отдела бухгалтерии
	При необходимости, в течение 10 дней с даты поступления документов

	23
	Акт о списании бланков строгой отчетности 
(ф. 0504816)
	Главный бухгалтер, начальник отдела бухгалтерии
	Главный специалист, ведущий специалист отдела бухгалтерии
	При необходимости, в день поступления документов

	24
	Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833)
	      Главный бухгалтер, начальник отдела бухгалтерии
	Главный бухгалтер, начальник отдела бухгалтерии, главный специалист, ведущий специалист отдела бухгалтерии
	При необходимости, в день проведения хозяйственной операции

	25
	Документы по санкционированию расходов (принятие бюджетного обязательства)


	      Главный бухгалтер, начальник отдела бухгалтерии
	      Главный бухгалтер, начальник отдела бухгалтерии, заместитель начальника отдела бухгалтерии, главный специалист, ведущий специалист бухгалтерии 
	В день заключения муниципального контракта, договора, подписания заявления на получение денежной суммы под отчет, писем на выплату по исполнительным листам, доведения лимитов бюджетных обязательств на выплату заработной платы, начисления страховых взносов

	26
	Документы по санкционированию расходов (принятие денежного обязательства)


	      Главный бухгалтер, начальник отдела бухгалтерии
	Главный бухгалтер, начальник отдела бухгалтерии, заместитель начальника отдела бухгалтерии, главный специалист, ведущий специалист бухгалтерии
	В день начисления услуг, работ, поставки активов по заключенным муниципальным контрактам, договорам, получения денежных сумм под отчет, начисления заработной платы, страховых взносов 

	27
	Документы по санкционированию расходов (сведения о принятом бюджетном обязательстве)
	Главный бухгалтер, начальник отдела бухгалтерии
	Главный бухгалтер, начальник отдела бухгалтерии, заместитель начальника отдела бухгалтерии, главный специалист, ведущий специалист бухгалтерии
	В течение 5 рабочих дней с даты заключения контракта, договора


