                                                                                                                                                                             Приложение № 2
                                                                                                                                                                                            к Положению об учетной политике

                                                                                                                                                                                            утвержденного приказом 

                                                                                                                                                                                            от «  26 »декабря 2019 г. № 50
ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА
	Наименование документа
	Форма

	Создание документа
	Должностные лица, подписывающие документ
	Проверка документа, ответственный за проверку
	Механизм прохождения документа
	Обработка документа

	
	
	Ответственный за оформление
	Срок сдачи в бухгалтерию
	
	
	
	Исполнитель
	Срок исполнения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. По расчетам с персоналом

	1. Приказы о приеме, увольнении и перемещении
	Т-1, 
Т-5, 

Т-8
	Отдел кадров
	В день издания приказа
	Директор 
	
	Отдел кадров – руководитель- бухгалтер 
	Бухгалтер 
	В сроки установленные ТК РФ

	2. Табель учета использования рабочего времени
	Приказом, утвержденным директором
	Лица, назначенные приказом
	До 16 числа текущего месяца – за первую половину месяца, до 30 числа текущего месяца – за вторую половину месяца
	Заместитель директора (ОК), бухгалтер
	Бухгалтер 
	Заместитель директора (ОК), бухгалтер
	Бухгалтер
	В сроки начисления заработной платы

	3. Приказы на премии, доплаты и надбавки


	
	Отдел кадров
	В дни сдачи табелей (п.2)
	Директор 
	
	Отдел кадров – руководитель – бухгалтер 
	Бухгалтер
	В сроки начисления заработной платы

	4. Приказ о предоставлении отпуска
	Т-6


	Отдел кадров
	Не менее 14 рабочих дней до начала отпуска
	Директор
	
	Отдел кадров – руководитель – бухгалтер
	Бухгалтер
	Не позднее чем за  3 дня до начала отпуска

	5. Листы

временной нетрудоспособности
	
	Отдел кадров, Бухгалтер
	В дни сдачи табелей (п.2), кроме листков нетрудоспособности по беременности и родам (представляются не поздее 5 дней с момента поступления в ОК)
	Директор, главный бухгалтер
	Бухгалтер
	Отдел кадров – бухгалтер 
	Бухгалтер
	В сроки начисления заработной платы

	2. Расчеты с подотчетными лицами

	1.Приказ, заявления на выдачу аванса на командировочные расходы

	Т-9
	ОК, командированные сотрудники
	Не менее чем за 1 день до начала командировки
	Директор
	
	Директор – бухгалтер 
	Бухгалтер 
	 При наличии денежных средств в течении 3-х дней

	2.Авансовые отчеты


	0504505
	Подотчетные лица
	В течение 3 дней после возвращения из  командировки 
	Главный бухгалтер, утверждает директор
	Бухгалтер 
	Подотчетное лицо – бухгалтерия – директор – бухгалтерия
	Бухгалтер 
	3 дня

	3. Расчеты по товаро-материальным ценностям


	1. Накладная на внутреннее перемещение объектов НФА


	0504102


	Материально ответственное лицо
	До 02 числа следующего за отчетным месяцем ежемесячно
	главный бухгалтер, утверждает директор
	Бухгалтер 
	Материально ответственное лицо - директор– Бухгалтер 
	Бухгалтер 
	5 дней

	2. Акт о списании объектов НФА


	0504104


	Комиссия, утвержденная приказом директора
	До 02 числа следующего за отчетным месяцем ежемесячно
	члены комиссии, утверждает директор
	Бухгалтер 
	Материально ответственное лицо – Комиссия по списанию –  бухгалтер  - Директор
	Бухгалтер 
	5 дней

	3. Ведомость выдачи материалов на нужды учреждения

	0504210


	Материально ответственное лицо
	До 02 числа следующего за отчетным месяцем ежемесячно
	Бухгалтер, утверждает директор 
	Бухгалтер 
	Материально ответственное лицо – директор- бухгалтер 
	Бухгалтер 
	5 дней

	4. Акт о списании мягкого и хозяйственногоинвентаря 
	0504143
	Комиссия, утвержденная приказом директора
	До 02 числа следующего за отчетным месяцем ежемесячно
	Члены комиссии, утверждает

директор
	Бухгалтер 
	Материально ответственное лицо – комиссия по списанию – директор- бухгалтер 
	Бухгалтер 
	5 дней

	5. Акт о списании материальных запасов, БСО
	0504230
	Комиссия, утвержденная приказом директора
	До 02 числа следующего за отчетным месяцем ежемесячно
	Члены комиссии, утверждает

директор
	Бухгалтер 
	Материально ответственное лицо – комиссия по списанию -директор-бухгалтер 
	Бухгалтер 
	5 дней

	6. Доверенность
	М-2
	Бухгалтер 
	3 дня после получения ТМЦ (сдает накладную)
	Директор, главный бухгалтер, подотчетное лицо
	
	Бухгалтер -подотч. лицо- бухгалтер 
	Подотчетное лицо
	10 дней с даты получения доверенности

	4. Расчеты с поставщиками и подрядчиками

	1. Акты выполненных работ
	
	Поставщики услуг

Бухгалтер
	31 числа ежемесячно
В течение 2 календарных дней со дня оказания услуги
	Директор 
	Бухгалтер
	Бухгалтер-Директор-Бухгалтер
	Бухгалтер
	В день предоставления Акта



	2. Счет-фактура
	
	Поставщики услуг

Бухгалтер
	31 числа ежемесячно
В течение 2 календарных дней со дня оказания услуги


	Директор 
	Бухгалтер
	Бухгалтер-Директор-Бухгалтер
	Бухгалтер
	В день предоставления счета-фактуры



	3. Счета на оплату за оказанные услуги, поставленные ТМЦ
	
	Поставщики услуг

Бухгалтер
	Представляется не позднее чем за 1 день до наступления срока оплаты
	Директор 
	Бухгалтер
	Бухгалтер-Директор-Бухгалтер

	Бухгалтер
	По условиям договора (предоплата или на основании Акта выполненных работ) в 3-х дневный срок при условии наличия денежных средств

	4. Акты сверки взаимных расчетов по состоянию на 1 число 
	
	Бухгалтер
	
	Директор, главный бухгалтер
	
	Бухгалтер- организации (поставщики услуг)
	
	30 числа месяца следующего за кварталом, полугодием, годом

	5. Накладные на получение товаро-материальных ценностей
	
	Поставщики МЦ
	В 3-х дневный срок после получения ТМЦ (получение производить в сроки, указанные в договоре поставки или по мере оплаты)
	Материально-ответственное лицо
	Бухгалтер 
	Ответственное лицо – бухгалтер 
	Бухгалтер 
	3 дня

	6. Договора купли-продажи, договора на услуги, работы
	
	Поставщики услуг, Контрактный управляющий
	В день поступления договора 
	Директор 
	Контрактный управляющий
	Контрактный управляющий -бухгалтер 
	Бухгалтер
	2 дня


