	
	Приложение № 3
к Положению об учетной политике
Думы городского округа 
Большой Камень 



График документооборота 
	№ 

п/п
	Наименование документа
	Код формы (номер)
	ФИО ответственного за подготовку документа
	Должность кто подписывает
	Срок представления руководителю аппарата

	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1. Учет кадров

	1
	Табель учета использования рабочего времени и расчета заработной платы
	0504421
	Екимова О.В.
	Руководитель,

исполнитель

	26 числа текущего месяца

	2
	Листки нетрудоспособности
	
	Миндруль В.В.
(определяет страховой стаж, ИНН и СНИЛС застрахованного лица)

Рудак Е.Ю.
(рассчитывает средний заработок, сумму пособия)


	Руководитель,

главный бухгалтер
	По мере поступления

	3
	Распоряжение о предоставлении отпуска
	0284151
	Миндруль В.В.


	Руководитель
	Не менее чем за 4 рабочих дня до начала отпуска

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	4
	Распоряжение о приеме (назначении) сотрудника
	0281151
	Миндруль В.В.


	Руководитель
	Не позднее дня приема

	5
	Распоряжение о переводе сотрудника
	0282151
	Миндруль В.В.
	Руководитель
	Не позднее дня перевода

	6
	Распоряжение об увольнении сотрудника
	0283151
	Миндруль В.В.
	Руководитель
	За 5 рабочих дней до увольнения сотрудника

	7
	Распоряжение об установлении надбавки
	
	Миндруль В.В.
	Руководитель
	За 1 рабочий день до дня изменения надбавки

	8
	Распоряжение об утверждении штатного расписания
	0301017
	Рудак Е.Ю.
	Руководитель, руководитель аппарата
	В день подписания

	2. Учет по счету «Касса»

	1
	Приходный кассовый ордер
	0310001
	Рудак Е.Ю.
	Главный бухгалтер, кассир
	По мере получения денежных средств

	2
	Расходный кассовый ордер
	0310002
	Рудак Е.Ю.
	Руководитель,

 главный бухгалтер
	По мере выдачи денежных средств


	3
	Приходный кассовый ордер (фондовый)
	0310001
	Рудак Е.Ю.
	Главный бухгалтер, кассир
	По мере получения денежных документов

	4
	Расходный кассовый ордер (фондовый)
	0310002
	Рудак Е.Ю.
	Руководитель,

    главный бухгалтер
	По мере выдачи денежных документов

	5
	Отчет кассира
	
	Рудак Е.Ю.
	Кассир
	По мере совершения операций в кассе

	6
	Кассовая книга
	0504514
	Рудак Е.Ю.
	Главный бухгалтер, кассир
	По мере получения денежных средств и (или) по мере выдачи денежных средств

	7
	Платежные документы на получение денежной наличности (заявка на получение наличных денег, чек)

	
	Рудак Е.Ю.
	Руководитель,

главный бухгалтер
	За 1 рабочий день до получения денежной наличности

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	8
	Журнал операций по счету «Касса»
	0504071
	Рудак Е.Ю.
	
	Ежемесячно до 10 числа следующего за отчетным

	3. Учет с безналичными денежными средствами

	1
	Заявка на кассовый расход
	0401060
	Рудак Е.Ю.
	Руководитель,

главный бухгалтер
	В день проведения расходов

	2
	Расходное расписание
	0531722
	Рудак Е.Ю.
	Руководитель,

главный бухгалтер
	В день финансирования подведомственных учреждений

	3
	Выписка из лицевого счета получателя бюджетных средств
	
	Представляет УФК по Приморскому краю,

распечатывает на бумажный носитель Рудак Е.Ю.


	
	По мере осуществления движения операций по лицевому счету

	4
	Платежные поручения
	
	Представляет УФК по Приморскому краю,

распечатывает на бумажный носитель Рудак Е.Ю.


	Главный бухгалтер
	По мере осуществления движения операций по лицевому счету

	5
	Отчет о состоянии лицевого счета получателя бюджетных средств
	
	Представляет УФК по Приморскому краю,

распечатывает на бумажный носитель Рудак Е.Ю

	
	Ежемесячно

	6
	Выписка из лицевого счета главного распорядителя (распорядителя) бюджетных средств
	
	Представляет УФК по Приморскому краю,

распечатывает на бумажный носитель Рудак Е.Ю.


	
	По мере осуществления движения операций по лицевому счету

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	7
	Отчет о состоянии лицевого счета главного распорядителя (распорядителя) бюджетных средств
	
	Представляет УФК по Приморскому краю,

распечатывает на бумажный носитель Рудак Е.Ю.
	
	Ежемесячно

	8
	Выписка из лицевого счета для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение получателя бюджетных средств
	
	Представляет УФК по Приморскому краю,

распечатывает на бумажный носитель Рудак Е.Ю.
	
	По мере осуществления движения операций по лицевому счету

	9
	Отчет о состоянии лицевого счета для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение получателя бюджетных средств
	
	Представляет УФК по Приморскому краю,

распечатывает на бумажный носитель Рудак Е.Ю.
	
	Ежемесячно

	10
	
	
	Пичуева С.О.
	Руководитель,

контрактный управляющий

	По мере регистрации бюджетных обязательств

	11
	Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа
	0531809
	Рудак Е.Ю.
	Руководитель,

главный бухгалтер
	По мере поступления запросов на выяснение принадлежности платежа

	12
	Заявка на аннулирование заявки
	0531803
	Рудак Е.Ю.
	Руководитель,

главный бухгалтер
	По мере необходимости

	13
	Журнал операций с безналичными денежными средствами
	0504071
	Рудак Е.Ю.
	Главный бухгалтер
	До 10 числа месяца, следующего за отчетным месяцем

	4. Учет по расчетам с подотчетными лицами

	1
	Авансовый отчет 
	0504505
	Подотчетное лицо
	Руководитель,

главный бухгалтер
	В сроки установленные частью 7 раздела 2 Положения



	1
	2
	3
	4
	5
	6

	2
	Отчет о произведенных представительских и прочих расходах 
	
	Подотчетное лицо
	Руководитель,

должностное лицо, ответственное за оформление свершившегося события


	В сроки установленные частью 7 раздела 2 Положения

	3
	Распоряжение о командировке
	Т-9, 

Т-9а
	Миндруль В.В.
	Руководитель
	За 7 рабочих дней до выбытия в командировку


	4
	Заявление на получение денежных средств под отчет
	
	Подотчетное лицо
	Руководитель
	За 3 рабочих дня до получения денежных средств

	5
	Реестр отправленных маркированных конвертов и марок
	
	Подотчетное лицо
	Должностное лицо, ответственное за оформление свершившегося события
	До 14-00 последнего рабочего дня месяца

	6
	Журнал операций расчетов с подотчетными лицами
	0504071
	Рудак Е.Ю.
	Главный бухгалтер
	Ежемесячно 10 числа следующего за отчетным

	5. Учет расчетов с поставщиками и подрядчиками

	1
	Муниципальный контракт (договор) 
	
	Пичуева С.О.
	Руководитель, контрактный управляющий, главный бухгалтер,

начальник юридического отдела

	По мере заключения муниципальных контрактов (договоров)

	2
	Акт выполненных работ, оказанных услуг 
	
	Должностное лицо, ответственное за оформление 
	Руководитель, должностное лицо, ответственное за 
	По мере выполнения работ (услуг)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	свершившегося события
	оформление свершившегося события
	

	3
	Товарная накладная
	
	Должностное лицо, ответственное за оформление свершившегося события
	Руководитель, должностное лицо, ответственное за оформление свершившегося события
	По мере поступления материальных ценностей

	4
	Заключение о проведении экспертизы результатов, предусмотренных муниципальным контрактом
	
	Пичуева С.О.
	Эксперт
	Предоставляется контрактному управляющему в течение 3-х рабочих дней после подготовки заключения

	5
	Акт сверки взаимных расчетов
	
	Рудак Е.Ю.
	Контрагенты
	На отчетную дату 
по распоряжению главы городского округа



	6
	Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками
	0504071
	Рудак Е.Ю.
	Главный бухгалтер
	До 10 числа месяца, следующего за отчетным месяцем


	6. Учет расчетов с дебиторами по доходам

	1
	Журнал операций расчетов с дебиторами
	0504071
	Рудак Е.Ю.
	Главный бухгалтер
	Ежемесячно, к 10-му числу месяца, следующего за отчетным

	7. Учет расчетов по оплате труда

	1
	Расчетная ведомость
	0504401
	Рудак Е.Ю.
	Руководитель,

главный бухгалтер
	28 числа каждого месяца

	2
	Реестр на перечисление заработной платы на лицевые счета сотрудников


	
	Рудак Е.Ю.
	Руководитель,

главный бухгалтер
	Не позднее 14 и 28 чисел каждого месяца

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	3
	Платежные поручения (заявки) на перечисление налогов, сборов и иных обязательных платежей начисленных на оплату труда
	0401060 (0531801)
	Рудак Е.Ю.
	Руководитель,

главный бухгалтер


	За 1 рабочий день до выплаты денежного содержания

	4
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях
	0504425
	Рудак Е.Ю.
	Главный бухгалтер
	Не менее чем за 3 рабочих дня до начала отпуска

	5
	Карточка-справка (лицевой счет работника)
	0504417
	Рудак Е.Ю.
	Главный бухгалтер
	До 1 апреля 

за предшествующий год

	6
	Справки о заработной плате
	
	Рудак Е.Ю.
	Руководитель,

главный бухгалтер
	По запросу

	7
	Журнал операций расчетов по оплате труда
	0504071
	Рудак Е.Ю.
	Главный бухгалтер
	До 10 числа месяца, следующего за отчетным месяцем

	8. Учет по выбытию и перемещению нефинансовых активов

	1
	Акт о приеме-передаче объекта основных средств (кроме зданий, сооружений)
	0306001
	Рудак Е.Ю.
	Руководитель,

постоянно действующая комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	На следующий день после приемки/передачи

	2
	Инвентарная карточка учета основных средств
	0504031
	Рудак Е.Ю.
	Главный бухгалтер
	В день оприходования объекта

	3
	Справка израсходованной бутилированной воды
	
	Должностное лицо, ответственное за оформление свершившегося события
	Должностное лицо, ответственное за оформление свершившегося события
	До 14-00 последнего рабочего дня месяца

	4
	Реестр на списание Почетных грамот и Благодарностей Думы городского округа
	
	Пичуева С.О.
	Должностное лицо, ответственное за оформление свершившегося события
	По мере вручения

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	5
	Реестр на списание материальных ценностей, приобретаемых в целях вручения (награждения), поздравления
	
	Пичуева С.О.
	Должностное лицо, ответственное за оформление свершившегося события
	До 14-00 последнего рабочего дня месяца

	6
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	0504210
	Пичуева С.О.
	Руководитель, 

Главный бухгалтер,

должностное лицо, ответственное за оформление свершившегося события


	До 14-00 последнего рабочего дня месяца

	7
	Акт о списании материальных запасов
	0504230
	Рудак Е.Ю.
	Руководитель, постоянно действующая комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов


	В течении 2-х рабочих дней после предоставления документов указанных в строках 3-6 данного раздела таблицы

	8
	Приходный ордер материальных запасов
	
	Рудак Е.Ю.
	Должностное лицо, ответственное за оформление свершившегося события


	По мере поступления материальных запасов

	9
	Оборотные ведомости по нефинансовым активам
	0504035
	Рудак Е.Ю.
	Главный бухгалтер
	Ежеквартально

	10
	Оборотная ведомость по материальным запасам

	0504035
	Рудак Е.Ю.
	Главный бухгалтер
	Ежеквартально

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	11
	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов
	0504071
	Рудак Е.Ю.
	Главный бухгалтер
	До 10 числа месяца, следующего за отчетным

	9. Учет по прочим операциям

	1
	Справка по начисленным налогам, взносам с приложением расчета по нормам, установленным законодательством РФ 
	0504833
	Рудак Е.Ю.
	Главный бухгалтер
	На дату начисления налогов, сборов

	2
	Справка (отражение дополнительных операций при исполнении бюджета и не требующих дополнительных документов)
	0504833
	Рудак Е.Ю.
	Главный бухгалтер
	По мере необходимости

	3
	Журнал по прочим операциям
	0504071
	Рудак Е.Ю.
	Главный бухгалтер
	До 10 числа месяца, следующего за отчетным месяцем

	10. Учет по санкционированию

	1
	Бюджетная смета 

(изменение в бюджетную смету)
	
	Рудак Е.Ю.
	Руководитель, главный бухгалтер
	В течение 10 дней после доведения лимитов бюджетных обязательств

	2
	Заявка на финансирование 
	
	Пичуева С.О.
	Контрактный управляющий, главный бухгалтер


	27 числа 

каждого месяца

	3
	Реестр заключенных муниципальных контрактов 
	
	Пичуева С.О.
	Визы согласования: начальник юридического отдела, руководитель аппарата

	По мере заключения контрактов



	5
	Журнал учета принятых обязательств

	0504064
	Рудак Е.Ю.
	Главный бухгалтер
	Ежегодно

	6
	Журнал по санкционированию расходов
	0504071
	Рудак Е.Ю.
	Главный бухгалтер
	До 10 числа месяца, следующего за отчетным месяцем


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	11. Инвентаризация

	1
	Ведомость расхождения по результатам инвентаризации
	0504092
	Рудак Е.Ю.
	Руководитель,

постоянно действующая инвентаризационная комиссия 
	В случае выявления расхождений в ходе инвентаризации


	2
	Акт о результатах инвентаризации (инвентаризация имущества, финансовых активов и обязательств)
	0504835
	Рудак Е.Ю.
	Руководитель,

постоянно действующая инвентаризационная комиссия
	В день проведения инвентаризации

	3
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов
	0504087
	Рудак Е.Ю.
	Руководитель,

постоянно действующая инвентаризационная комиссия
	В день проведения инвентаризации

	12. Документы по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд

	1
	План закупок товаров, работ, услуг для нужд Думы городского округа

(изменение в план закупок)


	
	Пичуева С.О.
	Руководитель, ответственный за составление формы
	В течение 10 дней после доведения лимитов бюджетных обязательств

	2
	План-график закупок товаров, работ, услуг для нужд Думы городского округа

(изменение в план-график)


	
	Пичуева С.О.
	Руководитель, ответственный за составление формы
	В течение 10 дней после доведения лимитов бюджетных обязательств

	3
	Документация по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Думы городского округа
	
	Пичуева С.О.
	Руководитель, ответственный за составление формы
	В установленные законодательством РФ сроки

	4
	Документы о проведении торгов и других способов размещения заказов на поставки 
	
	Пичуева С.О.
	Руководитель, ответственный за 
	В установленные законодательством РФ 

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд
	
	
	составление формы
	сроки

	5
	Отчет об исполнении муниципального контракта и (или) о результатах отдельного этапа его исполнения
	
	Пичуева С.О.
	Руководитель, ответственный за составление формы
	В установленные законодательством РФ сроки


