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Приложение № 3
к Учетной политике

для целей бухгалтерского учета
ПРАВИЛА И ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА,
А ТАКЖЕ ТЕХНОЛОГИЯ ОБРАБОТКИ УЧЕТНОЙ ИНФОРМАЦИИ

	


Первичный
документ
	Составление и подписание документа
	Представление и проверка документа
	Обработка 
документа
	Передача 
в архив

	
	Кол-во   
экз.
	Когда составляется
	Ответственный за составление
	Кто подписывает (утверждает)
	Срок представления
 в ФЭО
	Ответственный за проверку
	В каких регистрах (журналах) отражается
	Ответственный за обработку
	Кто передает
	Срок 
передачи

	По учету кассовых операций

	Приходный кассовый ордер

(ф.0310001)
	1
	По приходу денежных средств
	Бухгалтер
	Гл.бухгалтер,
кассир
	В конце рабочего дня
	Бухгалтер
	ж/о № 1
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	Расходный кассовый ордер (ф.0310002)
	1 
	По расходу денежных средств  
	Бухгалтер  
	Руководитель, гл.бухгалтер  
	В конце рабочего дня
	Бухгалтер  
	ж/о № 1
	Бухгалтер
	Бухгалтер 
	07 мая следующего года

	Кассовая книга (ф.0504514)
	1
	В конце рабочего дня  
	Бухгалтер  
	Гл.бухгалтер,

кассир  
	В конце рабочего дня  
	Бухгалтер  
	
	Бухгалтер
	Бухгалтер  
	07 мая следующего года

	Приходный кассовый ордер (фондовый)

(ф.0310001)
	1
	По приходу денежных документов  
	Бухгалтер  
	Гл.бухгалтер,

кассир
	В конце рабочего дня
	Бухгалтер  
	ж/о № 8  
	Бухгалтер
	Бухгалтер  
	07 мая следующего года

	Расходный кассовый ордер (фондовый) (ф.0310002)
	1
	По расходу денежных документов  
	Бухгалтер  
	Гл.бухгалтер,

кассир
	В конце рабочего дня
	Бухгалтер  
	ж/о № 8  
	Бухгалтер
	Бухгалтер  
	07 мая следующего года

	Кассовая книга (фондовый) (ф.0504514)
	1
	В конце рабочего дня
	Бухгалтер
	Гл.бухгалтер,

кассир
	В конце рабочего дня
	Бухгалтер
	
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	Журнал кассира-операциониста 

(ф.КМ-4)
	1
	В конце смены
	Кассир
	Кассир
	5-е число следующего месяца
	Кассир
	
	Кассир
	Кассир
	07 мая следующего года

	Эквайринг
	1
	По приходу денежных средств
	Бухгалтер
	Гл.бухгалтер,

бухгалтер
	В конце рабочего дня
	Бухгалтер
	Бухгалтерская справка (ф.0504833),

ж/о № 2
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	Инвентаризационная опись наличных денежных средств (ф.0504088)
	1
	По мере осуществ-ления проверок
	Бухгалтер
	Члены инвентаризационной комиссии
	По окончании инвентаризации
	Бухгалтер
	
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	По учету операций на лицевом (расчетном) счете

	Платежное поручение (ф.0401060)
	1
	Ежедневно
	Бухгалтер
	Руководитель, гл.бухгалтер  (ЭЦП)
	По оплате
	Бухгалтер
	ж/о № 2  
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	Выписка из лицевого счета автономного учреждения
	1
	Ежедневно
	Бухгалтер
	Руководитель, гл.бухгалтер  
	Ежедневно
	Бухгалтер
	ж/о № 2  
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	По учету товарно-материальных ценностей

	Доверенность (ф.0315001)
	1
	В день получения
	Бухгалтер
	Руководитель, гл.бухгалтер  
	По мере выписки
	Бухгалтер
	
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года


	Накладная
	1
	В день получения
	Поставщик
	Руководитель,

материально-ответственное лицо
	В день получения
	Бухгалтер
	ж/о № 4  
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	Приходный ордер (ф.0504207)
	3
	В день получения
	Кладовщик
	Руководитель,
материально-ответственное лицо
	В день получения
	Бухгалтер
	ж/о № 7  
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	Требование-накладная (ф.0504204)
	3
	В день перемещения
	Кладовщик
	Руководитель,

материально-ответственное лицо
	В день перемещения
	Бухгалтер
	ж/о № 7  
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	Накладная на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону

(ф.0504205)
	2
	В день отпуска
	Кладовщик
	Руководитель,

материально-ответственное лицо
	В день отпуска
	Бухгалтер
	ж/о № 7  
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	Книга учета выдачи имущества в пользование (ф.0504206)
	1
	Ежедневно
	Кладовщик
	Кладовщик, материально-ответственное лицо
	Ежедневно
	Кладовщик
	
	Кладовщик
	Кладовщик
	07 мая следующего года

	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф.0504210)
	3
	В день 

выдачи
	Кладовщик
	Руководитель
	В день 

выдачи
	Бухгалтер
	ж/о № 7  
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	Акт о списании материальных запасов 

(ф.0504230)
	3
	В день списания
	Материально-ответственное лицо
	Руководитель
	В день 

списания
	Бухгалтер
	ж/о № 7  
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря

(ф.0504143)
	2
	В день списания
	Кладовщик
	Руководитель


	В день

 списания
	Бухгалтер
	ж/о № 7  
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	Отчет материально-ответственного лица
	2
	Ежемесячно до 02 числа следующего месяца
	Материально-ответственное лицо
	Материально-ответственное лицо
	Ежемесячно до 02 числа следующего месяца
	Бухгалтер
	
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов (ф.0504087)
	3
	По мере осуществления проверок
	Бухгалтер
	Члены инвентаризационной комиссии
	По окончании инвентаризации
	Бухгалтер
	
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	Акт о результатах инвентаризации

(ф.0504835)
	3
	По окончании инвентаризации
	Бухгалтер
	Руководитель
	По окончании инвентаризации
	Бухгалтер
	
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	По учету основных средств

	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов

(ф.0504101)
	3
	В день приема-передачи
	Бухгалтер
	Руководитель
	В день 
приема-передачи
	Бухгалтер
	ж/о № 7  
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов

(ф.0504102)
	3
	В день перемещения
	Кладовщик
	Руководитель,

материально-ответственное лицо
	В день перемещения
	Бухгалтер
	ж/о № 7  
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств)

(ф.0504104)
	2
	В день списания
	Кладовщик
	Руководитель


	В день

 списания
	Бухгалтер
	ж/о № 7  
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	Акт о списании транспортного средства

(ф.0504105)
	2
	В день списания
	Кладовщик
	Руководитель


	В день

 списания
	Бухгалтер
	ж/о № 7  
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов (ф.0504087)
	3
	По мере осуществления проверок
	Бухгалтер
	Члены инвентаризационной комиссии
	По окончании инвентаризации
	Бухгалтер
	
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	Акт о результатах инвентаризации

(ф.0504835)
	3
	По окончании инвентаризации
	Бухгалтер
	Руководитель
	По окончании инвентаризации
	Бухгалтер
	
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	По учету ГСМ

	Путевой лист
	1
	По мере выезда,

1 лист на 
1 день
	Механик
	Механик
	По завершении поездки 
	Бухгалтер
	ж/о № 7  
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	Журнал учета движения путевых листов 
	1
	Ежедневно
	Механик
	Механик
	
	Механик
	
	Механик
	Механик
	07 мая следующего года

	По учету затрат и реализации работ, услуг

	Затратные счета (счет, счет-фактура, накладная, акт, УПД)
	2
	В день получения
	Поставщик услуг
	Руководитель,

материально-ответственное лицо 
	В день получения
	Бухгалтер
	ж/о № 4
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	Расшифровки телефона, топливных карт
	1
	В день получения
	Поставщик услуг
	Руководитель,

материально-ответственное лицо
	В день получения
	Бухгалтер
	ж/о № 4
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	Реализация работ, услуг (счет, УПД)
	2
	Ежедневно
	Бухгалтер
	Руководитель
	Ежедневно
	Бухгалтер
	ж/о № 5
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	Реализация услуг по аренде имущества (счет, УПД) 
	2
	Ежемесячно не позднее 5 числа следующего месяца
	Бухгалтер
	Руководитель
	Ежемесячно не позднее 5 числа следующего месяца
	Бухгалтер
	ж/о № 5
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	По учету расчетов с подотчетными лицами

	Авансовый отчет (ф.0504505)
	1
	По сроку отчета
	Подотчетное лицо
	Руководитель
	По сроку отчета
	Бухгалтер
	ж/о № 3
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	Приходные документы (товарные чеки, счета гостиниц, проездные билеты и т.п.)
	1
	По сроку отчета
	Подотчетное лицо
	Руководитель,
подотчетное лицо
	По сроку отчета
	Бухгалтер
	ж/о № 3
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	По учету рабочего времени и расчетов с персоналом по оплате труда

	Табель учета рабочего времени (ф.0504421)
	1
	До 25 числа текущего месяца
	Руководители структурных подразделений
	Руководитель
	До 25 числа текущего месяца
	Специалист по кадрам
	ж/о № 6
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	Расчетно-платежная ведомость (ф.0504401)
	1
	До 01 числа следующего месяца
	Бухгалтер
	Руководитель
	До 01 числа следующего месяца
	Бухгалтер
	ж/о № 6
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	Платежная ведомость (ф.0504403)
	1
	За 1 день до выплаты
	Бухгалтер
	Руководитель,
главный бухгалтер
	За 1 день до выплаты
	Бухгалтер
	ж/о № 1
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	Карточка-справка по лицевому счету 

(ф.0504417)
	1
	Ежемесячно
	Бухгалтер
	
	Ежемесячно
	Бухгалтер
	
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	Записка-расчет о предоставлении отпуска (Т-60)
	1
	За 3 дня до начала отпуска
	Специалист по кадрам
	Руководитель
	В день

 расчета
	Специалист по кадрам
	ж/о № 6
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	Записка-расчет при увольнении (Т-61)
	1
	В день увольнения
	Специалист по кадрам
	Руководитель
	В день увольнения
	Специалист по кадрам
	ж/о № 6
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	По учету расчетов

	Акт сверки взаиморасчетов
	2
	По мере осуществления сверки
	Бухгалтер
	Руководитель,

главный бухгалтер
	В течение 2-х недель по окончании сверки
	Бухгалтер
	
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	Регистры бухгалтерского учета

	Оборотно-сальдовая ведомость по счету
	1
	Не позднее 10 числа следующего месяца
	Бухгалтер
	Главный бухгалтер
	Не позднее 10 числа следующего месяца
	Бухгалтер
	
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	Журнал операций
	1
	Не позднее 10 числа следующего месяца
	Бухгалтер
	Главный бухгалтер,
бухгалтер
	Не позднее 10 числа следующего месяца
	Бухгалтер
	
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	Главная книга
	1
	Не позднее 10 числа следующего месяца
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	Не позднее 10 числа следующего месяца
	Главный бухгалтер
	
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	07 мая следующего года

	Бухгалтерская справка

(ф.0504833)
	1
	По мере необходимости
	Бухгалтер
	Главный бухгалтер,

бухгалтер
	В день создания
	Бухгалтер
	
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	Справки к отчетам
	1
	В сроки, сдачи отчетности
	Бухгалтер,

экономист
	Руководитель, главный бухгалтер
	В день создания
	Бухгалтер,

экономист
	
	Бухгалтер,

экономист
	Бухгалтер,

экономист
	07 мая следующего года

	Документы налогового учета

	Налоговые регистры
	1
	Не позднее 10 числа следующего месяца
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	В день создания
	Главный бухгалтер
	
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	07 мая следующего года

	Книга учета доходов и расходов
	1
	Ежеквартально
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	В день создания
	Главный бухгалтер
	
	Главный бухгалтер 
	Главный бухгалтер
	07 мая следующего года

	Бухгалтерская и налоговая отчетность

	                  Расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, а также по расходам на выплату страхового обеспечения (ф.4-ФСС)
	1
	Не позднее 1 дня до установленного для сдачи отчетности срока 
	Главный бухгалтер
	Руководитель 
	Не позднее 1 дня до установленного для сдачи отчетности срока
	Главный бухгалтер
	
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	07 мая следующего года

	Налоговая декларация по налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения  (ф.КНД 1152017)
	1
	Не позднее 1 дня до установленного для сдачи отчетности срока
	Главный бухгалтер
	Руководитель
	Не позднее 1 дня до установленного для сдачи отчетности срока
	Главный бухгалтер
	
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	07 мая следующего года

	Расчет по страховым взносам
(ф.КНД 1151111)
	1
	Не позднее 1 дня до установленного для сдачи
	Главный бухгалтер
	Руководитель
	Не позднее 1 дня до установленного для сдачи
	Главный бухгалтер
	
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	07 мая следующего года

	Расчет сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом  (ф.КНД 1151099)
	1
	Не позднее 1 дня до установленного для сдачи
	Главный бухгалтер
	Руководитель
	Не позднее 1 дня до установленного для сдачи
	Главный бухгалтер
	
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	07 мая следующего года

	Индивидуальные сведения о страховом стаже застрахованных лиц (ф.СЗВ-стаж)
	1
	Не позднее 1 дня до установленного для сдачи
	Главный бухгалтер
	Руководитель
	Не позднее 1 дня до установленного для сдачи
	Главный бухгалтер
	
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	07 мая следующего года

	Годовой бухгалтерский отчет
	1
	Не позднее 1 дня до установленного для сдачи
	Главный бухгалтер
	Руководитель, главный бухгалтер
	Не позднее 1 дня до установленного для сдачи
	Главный бухгалтер
	
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	07 мая следующего года

	Сводные годовые статистические отчеты учреждения об автотранспорте и использовании топливно-энергетических ресурсов 
(ф. № 4-ТЭР, 1-ТР)
	1
	Не позднее 1 дня до установленного для сдачи
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	Не позднее 1 дня до установленного для сдачи
	Бухгалтер
	
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	Месячные статистические сведения учреждения о численности, заработной плате и движении работников с нарастающим итогом (ф. № П-4)
	1
	Не позднее 1 дня до установленного для сдачи
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	Не позднее 1 дня до установленного для сдачи
	Бухгалтер
	
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	Месячные статистические отчеты учреждения об оказании услуг и инвестициях
(ф. № П-2, П-1)
	1
	Не позднее 1 дня до установленного для сдачи
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	Не позднее 1 дня до установленного для сдачи
	Бухгалтер
	
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	Общие документы

	Договоры с контрагентами учреждения
	2
	В день возникновения договорных отношений
	Юрисконсульт
	Руководитель
	В день возникновения договорных отношений
	Юрисконсульт
	
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	Приказы по учреждению
	1
	В день приказа
	Документовед
	Руководитель
	В день приказа
	Документовед
	
	Документовед
	Документовед
	07 мая следующего года

	Входящая корреспонденция
	1
	В день поступления
	Секретарь руководителя
	Руководитель
	По назначению
	Секретарь руководителя
	
	Секретарь руководителя
	Секретарь руководителя
	07 мая следующего года

	Исходящая корреспонденция
	2
	В день создания
	Секретарь руководителя
	Руководитель
	По назначению
	Секретарь руководителя
	
	Секретарь руководителя
	Секретарь руководителя
	07 мая следующего года

	По учету кадров

	Приказ о приеме работника на работу (Т-1)
	1
	В день приема
	Специалист по кадрам
	Руководитель
	В день 
приема
	Специалист по кадрам
	
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	07 мая следующего года

	Личная карточка работника 

(Т-2)
	1
	В день приема
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	В день приема
	Специалист по кадрам
	
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	07 мая следующего года

	Штатное расписание (Т-3)
	1
	По мере необходимости
	Специалист по кадрам
	Руководитель
	В день 

утверждения
	Специалист по кадрам
	
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	07 мая следующего года

	Приказ о переводе на другую работу

 (Т-5)
	1
	В день перевода
	Специалист по кадрам
	Руководитель
	В день перевода
	Специалист по кадрам
	
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	07 мая следующего года

	Приказ о предоставлении отпуска 

(Т-6)
	1
	За 3 дня до начала отпуска
	Специалист по кадрам
	Руководитель
	За 3 дня до начала отпуска
	Специалист по кадрам
	
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	07 мая следующего года

	График отпусков 

(Т-7)
	1
	В день создания
	Специалист по кадрам
	Руководитель
	В день создания
	Специалист по кадрам
	
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	07 мая следующего года

	Приказ об увольнении 

(Т-8)
	2
	В день увольнения
	Специалист по кадрам
	Руководитель
	В день увольнения
	Специалист по кадрам
	
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	07 мая следующего года

	Приказ о направлении в командировку 

(Т-9)
	1
	За 1 день до начала командировки
	Специалист по кадрам
	Руководитель
	За 1 день до начала командировки
	Специалист по кадрам
	
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	07 мая следующего года

	Командировочное удостоверение 

(Т-10)
	1
	За 1 день до начала командировки
	Специалист по кадрам
	Руководитель
	За 1 день до начала командировки
	Специалист по кадрам
	
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	07 мая следующего года

	Служебное задание для направления в командировку и отчет о его выполнении 

(Т-10а)
	1
	За 1 день до начала командировки
	Специалист по кадрам
	Руководитель
	В течение 3-х дней по окончании командировки
	Специалист по кадрам
	
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	07 мая следующего года


