Приложение 15
к Учетной политике

 для целей бюджетного учета
ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА 

в МУ ОСЗН Администрации Константиновского района

	Наименование документа, отчета
	Номер формы
	Создание документа
	Обработка

	
	
	Ответственный
за оформление
	Срок формирования
	Исполнитель
	Срок исполнения (обработки)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	I. Учет кассовых операций, безналичных денежных средств и бланков строгой отчетности

	1. Приходный кассовый ордер
	0310001
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	Ежедневно
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	ежедневно

	2. Расходный кассовый ордер
	0310002
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	Ежедневно
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	ежедневно

	3. Кассовая книга, отчет кассира
	0504514
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	Ежедневно
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	ежедневно

	4. Ведомость на выдачу денег из кассы подотчетным лицам
	0504501
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	По мере

необходимости
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	По мере необходимости

	5. Журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов
	0310003
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	В день совершения операции
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	Ежемесячно в последний рабочий день месяца

	6. Расчет на установление учреждению лимита остатка кассы
	-
	Начальник сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности-главный бухгалтер
	До 31 декабря ежегодно
	Начальник сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности-главный бухгалтер
	До   31 декабря

ежегодно

	7. Заявка на кассовый расход, Заявка на кассовый расход (сокращенная)
	0531801,

0531851
	Начальник сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности-главный бухгалтер, специалисты  сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности
	Ежедневно (по мере необходимости)
	Начальник сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности-главный бухгалтер, специалисты  сектора финансово- экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности
	Ежедневно (по мере необходимости)

	8. Выписки с лицевого счета и приложения к ней (в том числе платежные поручения)
	-
	УФК по Ростовской области 
	Ежедневно (по мере необходимости)
	Начальник сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности-главный бухгалтер, специалисты  сектора финансово- экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности
	Ежедневно (по мере необходимости)

	9. Книга учета бланков строгой отчетности
	0504045
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	По мере совершения операций
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	По мере совершения операций

	10. Акт о списании бланков строгой отчетности
	0504816
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	По мере совершения операций
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	По мере совершения операций

	II. Расчеты с подотчетными лицами

	1. Авансовые отчеты 
	0504505
	Подотчётные лица,

назначенные приказом
	В течении 3-х

дней после

возвращения

из командировки
и   не позднее
3-х дней по

истечении срока по

подотчётным

суммам и денежным документам
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	По мере поступления

	2. Реестр отправленных

маркированных конвертов, Реестр расходования маркированных почтовых карточек, Реестр расходования марок


	-
	Подотчётные лица,

назначенные приказом
	В последний рабочий день месяца (по мере необходимости)
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	По мере поступления

	III. Расчеты по заработной плате

	1. Приказы о приеме, увольнении и перемещении
	Т-1, Т-8, Т-5
	Специалист, исполняющий обязанности отдела кадров
	В день издания
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	По мере поступления

	2. Табель учета использования рабочего времени
	0504421
	Специалист, исполняющий обязанности отдела кадров
	Не позднее 17,02 числа каждого месяца
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	В течении 2 рабочих дней после получения документа основания

	3. Приказы или записка о предоставлении отпуска (в соответствии с графиком отпусков)
	0301005
	Специалист, исполняющий обязанности отдела кадров
	Не менее чем за 7 дней до начала отпуска, в день увольнения
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	Не менее чем за 3 дня до ухода в отпуск 

	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях
	0504425
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	При предоставлении отпуска, увльнении и других случаях
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	В момент совершения расчета

	5. Листок временной нетрудоспособности
	-
	Специалист, исполняющий обязанности отдела кадров (в части стажа),  Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции


	По мере поступления
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	По мере поступления

	6. Расчетная ведомость 
	0504402
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	До 5 числа месяца, следующего за отчетным, до 20 числа отчетного месяца
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	До 5 числа месяца, следующего за отчетным, до 20 числа отчетного месяца

	Реестр денежных средств на счета физических лиц
	-
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	В день или за день до срока выплаты зарплаты
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	В день подписания реестра

	IV. Нефинансовые активы

	1. Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов


	0504101
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	По мере поступления
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	В течении 1 рабочего дня после получения документа основания

	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов
	0504102
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	По мере поступления
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	В течении 1 рабочего дня после получения документа основания

	Акт о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств
	0504103
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	В момент совершения операции
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	В течении 1 рабочего дня после получения документа основания

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


	0504104
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	В день представления приказа о списании 
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	В течении 1 рабочего дня после получения документа основания

	5. Акт о списании транспортного средства
	0504105
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	По мере поступления
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	В течении 1 рабочего дня после получения документа основания

	Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов)
	0504207
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	По мере поступления
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	В течении 1 рабочего дня после получения документа основания

	7. Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	0504210
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	По мере выдачи материальных ценностей
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	В течении 1 рабочего дня после получения документа основания

	8. Акт о списании материальных запасов


	0504230
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	По мере выдачи материальных ценностей
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции
	В течении 1 рабочего дня после получения документа основания

	9. Путевой лист легкового автомобиля
	0345001


	Водитель
	Ежедневно
	Ведущий специалист сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности согласно должностной инструкции


	В течении 1 рабочего дня после получения документа основания

	V. Социальные выплаты гражданам, кроме публичных нормативных социальных выплат

	1.Заявки на финансирование расходов по мерам социальной поддержки граждан 
	-
	Главный специалист ектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности
	Ежемесячно, до 5 числа месяца
	Главный специалист ектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности
	Ежемесячно до 5 числа месяца, следующего за отчетным

	2.Реестр на выплату  государственной пенсии за выслугу лет  лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в Константиновском районе
	-
	Ведущий специалист  сектора по предоставлению мер социальной поддержки и работе с семьями и инвалидами согласно должностной инструкции
	Ежемесячно, до 25 числа месяца
	Начальник сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности-главный бухгалтер
	В течение 3-х дней с момента оформления

	VI. Бюджетные данные и сметные назначения

	Бюджетная роспись на текущий  финансовый год и плановый период
	-
	Начальник сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности-главный бухгалтер
	В течение 3 рабочих дней со дня получения показателей сводной росписи
	Начальник сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности-главный бухгалтер
	В течение 3 рабочих дней со дня получения показателей сводной росписи

	Показатели бюджетной росписи на текущий  финансовый год и плановый период
	-
	Начальник сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности-главный бухгалтер
	В течение 5 рабочих дней со дня утверждения бюджетной росписи
	Начальник сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности-главный бухгалтер
	В течение 5 рабочих дней со дня утверждения бюджетной росписи

	Изменения бюджетной росписи на текущий  финансовый год и плановый период
	-
	Начальник сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности-главный бухгалтер
	В течение 5 рабочих дней со дня утверждения бюджетной росписи
	Начальник сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности-главный бухгалтер
	В течение 5 рабочих дней со дня утверждения бюджетной росписи

	Бюджетная смета
	-
	Начальник сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности-главный бухгалтер
	В течение 10 рабочих дней со дня доведения лимитов бюджетных обязательств
	Начальник сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности-главный бухгалтер
	В течение 10 рабочих дней со дня доведения лимитов бюджетных обязательств

	Изменения в показатели бюджетной сметы
	-
	Начальник сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности-главный бухгалтер
	В течение 5 рабочих дней со дня внесения изменений в бюджетную роспись, лимиты бюджетных обязательств
	Начальник сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности-главный бухгалтер
	В течение 5 рабочих дней со дня внесения изменений в бюджетную роспись, лимиты бюджетных обязательств

	VII. Иные документы

	Бухгалтерская справка
	0504833
	Начальник сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности-главный бухгалтер, специалисты  сектора финансово- экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности
	По мере

необходимости
	Начальник сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности-главный бухгалтер, специалисты  сектора финансово- экономической работы, бухгалтерского учёта и отчётности
	До  3 рабочих дней после получения документа основания


