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График документооборота
	Наименование документа
	Код формы
	Ответственный за создание документа
(кто представляет)
	Срок исполнения (представления)
	Ответственный за проверку
	Ответственный за исполнение

	Приказы о приеме,  перемещении, командировании, о премировании, установлении надбавок и др.
	
	Документовед
	по мере создания, но не позднее 30 числа месяца
	Заместитель главного бухгалтера
	Заместитель главного бухгалтера

	Приказы об увольнение   сотрудников
	
	Документовед
	за 5 рабочих дней до увольнения
	Заместитель главного бухгалтера
	Заместитель главного бухгалтера

	Приказы на отпуск работников 
	
	Документовед
	не позднее, чем за 7 рабочих дней до ухода в отпуск
	Заместитель главного бухгалтера
	Заместитель главного бухгалтера

	Листки нетрудоспособности
	
	Документовед
	по мере поступления
	Заместитель главного бухгалтера
	Заместитель главного бухгалтера

	Заявление о предоставлении налогового вычета по налогу на доходы физических лиц с приложенными оправдательными 
	
	Сотрудник
	По мере поступления
	Заместитель главного бухгалтера
	Заместитель главного бухгалтера

	Табель учета использования рабочего времени
	Ф.0504421
	Документовед
	13 и 25 числа каждого месяца 
	Заместитель главного бухгалтера
	Заместитель главного бухгалтера

	Расчетная ведомость
	Ф.0504402
	Заместитель главного бухгалтера
	Последний рабочий день месяца
	Главный бухгалтер
	Заместитель главного бухгалтера

	Карточка-справка
	Ф.0504417
	Заместитель главного бухгалтера
	Ежегодно (заполнение ежемесячно)
	Главный бухгалтер
	Заместитель главного бухгалтера

	Записка-расчет об исчислении среднего заработка
	Ф.0504425
	Заместитель главного бухгалтера
	По мере поступления
	Главный бухгалтер
	Заместитель главного бухгалтера

	Путевые листы
	
	Водитель автомобиля, механик, директор
	Не позднее следующего дня за отчетным
	Заместитель главного бухгалтера
	Заместитель главного бухгалтера,
Заведующий хозяйством

	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов
	Ф.0504101
	[bookmark: _GoBack]Комиссия по поступлению и выбытию активов
	По мере поступления
	Заместитель главного бухгалтера
	Заместитель главного бухгалтера

	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов
	Ф.0504031
	Заместитель главного бухгалтера
	По мере поступления объектов ОС
	Заместитель главного бухгалтера
	Заместитель главного бухгалтера

	Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов
	Ф.0504032
	Заместитель главного бухгалтера
	По мере поступления объектов ОС
	Заместитель главного бухгалтера
	Заместитель главного бухгалтера

	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов
	Ф.0504102
	Передающая сторона (структурное подразделение)
	По мере передачи
	Заместитель главного бухгалтера
	Заместитель главного бухгалтера

	Акт о приеме-сдаче отремонтированных, реконстр., модернизир. ОС
	Ф.0504103
	Комиссия по поступлению и выбытию активов
	По мере поступления
	Заместитель главного бухгалтера
	Заместитель главного бухгалтера

	Акт о списании нефинансовых активов
	Ф.0504104
	Комиссия по поступлению и выбытию активов
	При принятии решения о списании
	Заместитель главного бухгалтера
	Заместитель главного бухгалтера

	Акт о списании транспортного средства
	Ф.0504105
	Комиссия по поступлению и выбытию активов
	При принятии решения о списании
	Заместитель главного бухгалтера
	Заместитель главного бухгалтера

	Акт о списании мягкого и хоз. инвентаря
	Ф.0504143
	Комиссия по поступлению и выбытию активов
	При принятии решения о списании
	Заместитель главного бухгалтера
	Заместитель главного бухгалтера

	Требование-накладная
	Ф.0504204
	ОЛ, передающее МЦ
	По мере передачи
	Заместитель главного бухгалтера
	Заместитель главного бухгалтера,  Заведующий хозяйством

	Накладная на отпуск МЦ на сторону
	Ф.0504205
	ОЛ, передающее МЦ
	По мере передачи
	Заместитель главного бухгалтера
	Заместитель главного бухгалтера,  Заведующий хозяйством

	Карточка (книга) учета выдачи имущества в пользование
	Ф.0504206
	Заведующий хозяйством
	В момент выдачи
	Заведующий хозяйством
	Заведующий хозяйством

	Приходный ордер на приемку МЦ
	Ф.0504207
	Ответственные лица
	В момент получения
	Заместитель главного бухгалтера, главный бухгалтер
	Заместитель главного бухгалтера, главный бухгалтер,
Заведующий хозяйством

	Ведомость выдачи МЦ на нужды учреждения
	Ф.0504210
	Заведующий  хозяйством
	В момент выдачи
	Заместитель главного бухгалтера
	Заместитель главного бухгалтера,  Заведующий хозяйством

	Акт приемки материалов (МЦ)
	Ф.0504220
	Комиссия по поступлению и выбытию активов
	В момент получения
	Заместитель главного бухгалтера
	Заместитель главного бухгалтера

	Акт о списании материальных запасов
	Ф.0504230
	Комиссия по поступлению и выбытию активов
	По мере расходования материальных запасов
	Заместитель главного бухгалтера
	Заместитель главного бухгалтера,  Заведующий хозяйством

	Акт о списании бланков строгой отчетности
	0504816
	Комиссия по поступлению и выбытию активов
	Ежемесячно 
	Заместитель главного бухгалтера
	Заместитель главного бухгалтера,  Заведующий хозяйством

	Реестр сдачи документов
	Ф.0504053
	Ответственные лица
	По мере оформления
	Заместитель главного бухгалтера, главный бухгалтер
	Заместитель главного бухгалтера, главный бухгалтер

	Авансовый отчет
	Ф.0504505
	Подотчетное лицо
	В течение 3-х дней по окончании срока, на который выданы средства и документы
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер

	Кассовая книга
	Ф.0504514
	Заместитель главного бухгалтера
	По мере выписки приходного и расходного кассового ордера
	Главный бухгалтер
	Заместитель главного бухгалтера

	Приходный кассовый ордер (в т.ч. фондовый)
	0310001
	Заместитель главного бухгалтера
	По мере необходимости
	Главный бухгалтер
	Зам. главного бухгалтера

	Расходный кассовый ордер (в т.ч. фондовый)
	0310002
	Заместитель главного бухгалтера
	По мере необходимости
	Главный бухгалтер
	Зам. главного бухгалтера

	
Бухгалтерская справка
	
Ф.0504833
	
Зам. главного бухгалтера, главный бухгалтер
	
По мере необходимости
	
Главный бухгалтер
	
Зам. главного бухгалтера, главный бухгалтер

	Инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств
	Ф.0504082
	Инвентаризационная комиссия, зам. главного бухгалтера
	По  окончании проведения инвентаризации
	Главный бухгалтер
	Инвентаризационная комиссия, главный бухгалтер

	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов
	Ф.0504986
	Инвентаризационная комиссия, зам. главного бухгалтера
	По  окончании проведения инвентаризации
	Главный бухгалтер
	Инвентаризационная комиссия, зам. главного бухгалтера

	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов
	Ф.0504087
	Инвентаризационная комиссия, зам. главного бухгалтера
	По  окончании проведения инвентаризации
	Зам. главного бухгалтера, главный бухгалтер
	Инвентаризационная комиссия, зам. главного бухгалтера

	Инвентаризационная опись наличных денежных средств
	Ф.0504088
	Инвентаризационная комиссия, зам. главного бухгалтера
	По  окончании проведения инвентаризации
	Главный бухгалтер
	Инвентаризационная комиссия, зам. главного бухгалтера

	Инвентаризационная опись расчетов с покупателями и прочими дебиторами и кредиторами
	Ф.0504089
	Инвентаризационная комиссия, главный бухгалтер
	По  окончании проведения инвентаризации
	Главный бухгалтер
	Инвентаризационная комиссия, главный бухгалтер

	Инвентаризационная опись расчетов по поступлениям
	Ф.0504091
	Инвентаризационная комиссия, главный экономист
	По  окончании проведения инвентаризации
	Главный бухгалтер
	Инвентаризационная комиссия, главный экономист

	Ведомость расхождений по результатам инвентаризации
	Ф.0504092
	Инвентаризационная комиссия
	При наличии расхождений
	Главный бухгалтер
	Зам. главного бухгалтера

	Акт о результатах инвентаризации
	Ф.0504835
	Инвентаризационная комиссия
	По  окончании проведения инвентаризации
	Главный бухгалтер, 
зам. главного бухгалтера
	Инвентаризационная комиссия, 
зам. главного бухгалтера

	Акт сверки взаимных расчетов
	
	Главный бухгалтер, зам. главного бухгалтера, гл. экономист
	По окончании квартала, года, по мере необходимости
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер, зам. главного бухгалтера, гл. экономист

	Акт выполненных работ
	
	Главный экономист
	Не позднее 7 дней с момента подписания акта сторонами
	Главный бухгалтер
	Главный экономист

	Счет-фактура
	
	Главный экономист
	В течение 5 дней с момента поступления оплаты (авансовые платежи), одновременно с актом выполненных работ
	Главный бухгалтер
	Главный экономист

	Счет на оплату
	
	Главный экономист
	По мере необходимости
	Главный бухгалтер
	Главный экономист

	Договора на оказание услуг учреждением
	
	Главный экономист
	Не позднее 7 дней с момента получения заявки
	Главный экономист
	Главный экономист

	Договора на приобретение товаров, выполнение работ, оказание услуг
	
	Главный   юрисконсульт
	По мере необходимости
	Главный экономист
	Главный  юрисконсульт

	Заявление на выдачу денег под отчет
	
	Ответственные лица
	Не менее чем за 2 дня до получения денежных средств под отчет
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер

	Доверенность на получение материальных ценностей
	0315001
	Главный бухгалтер
	По мере необходимости
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер



Примечание:
· если дата, предусмотренная в графике, выпадает на выходной или праздничный день, то в последний рабочий день перед выходным днем;
· в декабре срок сдачи отчетов устанавливается дополнительно, с учетом установленной органами казначейства и банка даты завершения платежей.
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