Приложение № 2

к Учетной политике

для целей бюджетного учета

График документооборота

	Первичный документ
	Составление и подписание документа
	Представление и проверка
	Обработка документа

	
	Когда составляется
	Количество экземпляров
	Ответственный за составление
(предоставление)
	Кто подписывает (утверждает)
	Срок представления в бухгалтерию
	Ответственный за проверку
	В каких регистрах (журналах) отражается
	Ответственный за обработку

	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов
	В течение трех рабочих дней от даты распорядительного документа
	два
	Инспектор
	Члены комиссии Председатель Ярцевского окружного Совета депутатов
(далее - председатель)
	Не позднее двух рабочих дней  после полного подписания и утверждения
	Инспектор 
	ЖО №7
	Инспектор

	Акт о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств
	В день совершения факта хозяйственной жизни
	два
	Инспектор
	Члены комиссии Председатель  
	Не позднее двух рабочих дней  после полного подписания и утверждения
	Инспектор
	Инвентарная карточка учета объекта нефинансовых активов
	Инспектор  

	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств)
	В течение трех рабочих дней от даты распорядительного документа
	два
	Инспектор 
	Члены комиссии Председатель  
	Не позднее двух рабочих дней  после полного подписания и утверждения
	Инспектор

 
	ЖО №7
	Инспектор 

	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря
	В течение трех рабочих дней от даты распорядительного документа
	два
	Инспектор
	Члены комиссии Председатель 
	Не позднее двух рабочих дней  после полного подписания и утверждения
	Инспектор 
	ЖО №7
	Инспектор  

	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	По факту выдачи в течение месяца
	один
	Инспектор
	Председатель 
	Не позднее двух рабочих дней  после полного подписания и утверждения
	Инспектор
	ЖО №7
	Инспектор

	Акт о списании материальных запасов
	В день совершения факта хозяйственной жизни

В течение трех рабочих дней от даты распорядительного документа
	два
	Инспектор-бухгалтер
	Члены комиссии Председатель 
	Не позднее двух рабочих дней  после полного подписания и утверждения
	Инспектор
	ЖО №7
	Инспектор-бухгалтер

	Счета на оплату за выписанные ТМЦ
	
	
	Инспектор
	Председатель Поставщик
	На следующий день после их выписки
	Инспектор
	
	Инспектор

	Муниципальные  контракты, договоры на приобретение товаров, выполнение работ и оказание услуг
	В день совершения сделки
	
	Инспектор
	Председатель Поставщик
	Не позднее   следующего дня, после подписания контракта, договора
	Инспектор
	
	Инспектор

	Накладные на получение

товарно-материальных

ценностей
	В день получения

товарно-материальных

ценностей
	
	Инспектор
	Председатель Поставщик
	В день получения ТМЦ
	Инспектор
	ЖО №4
	Инспектор

	Информация   о непригодном  и неиспользуемом оборудовании, хозяйственном инвентаре и другом имуществе
	1 раз в полугодие
	один
	Материально-ответственное лицо
	Члены комиссии
	В день подписания
	Инспектор
	
	Инспектор

	Табель учета использования рабочего времени
	В течение месяца
	один
	ответственный
	ответственный
	За 1-ю и 2-ю половину месяца за 4 дня до выдачи
	Инспектор
	ЖО № 6
	Инспектор

	Приказы о зачислении, увольнении и перемещении работников и об установлении им должностных окладов, месячных окладов за классный чин, надбавок к ним, премий, денежных поощрений, единовременных выплат, материальной помощи
	В день заявления (даты трудового договора;
Не позднее последнего дня месяца


	один, копия  исполнителю, работнику, в зависимости от вида документа, оригинал, либо копия
	Председатель 
	Председатель 
	В день издания приказа
	Инспектор
	
	Инспектор

	Приказы на предоставление работникам очередных отпусков (при увольнении)
	Не позднее чем за 10 календарных дней до предоставления отпуска
	один, копия исполнителю
	Председатель 
	Председатель 
	За 10 календарных дней до предоставления отпуска
	Инспектор
	ЖО № 6
	Инспектор

	Приказы на командирование работников
	Не  позднее чем за день командирования
	один, копия исполнителю
	Председатель 
	Председатель 
	Не  позднее чем за день командирования
	Инспектор
	
	Инспектор

	Листки нетрудоспособности
	По факту наступления и окончания случая
	один
	Инспектор
	Председатель  
	За 3 дня до начисления заработной платы
	Инспектор
	ЖО № 6
	Инспектор

	Заявки на получение денег на хозяйственные расходы
	За 3 дня до получения денег в подотчет
	один
	Инспектор
	Председатель   
	За 3 дня до получения денег в подотчет
	Инспектор
	
	Инспектор

	Авансовый отчет
	Не позднее трех рабочих дней по истечении срока, на который были выданы денежные средства (денежные документы), а так же со дня возвращения из командировки
	один
	Подотчетное лицо


	Председатель 
	В день окончания проверки и утверждения
	Инспектор
	ЖО № 3
	Инспектор


