		Приложение № 5
к учетной политике 

Управления финансов



	

	График документооборота



	№ п/п
	Наименование документа
	Оформление документа
	Проверка и обработка документа

	
	
	Ответственный за оформление
	Срок исполнения
	Ответственный за проверку
	Обработка документов
	Срок исполнения

	1. 
	Приказ о приеме, переводе  прекращении (расторжении) трудового договора
	зам. нач. отдела-зам. главного бухгалтера
	не позднее дня увольнения,

при приеме на работу до 30 числа текущего месяца
	начальник отдела-главный бухгалтер
	Консультант отдела бухгалтерского учета и отчетности 
	По мере представления

	2. 
	Штатное расписание, (изменения)
	Консультант отдела бухгалтерского учета и отчетности 
	В соответствии с распоряжением 
	начальник отдела-главный бухгалтер
	Консультант отдела бухгалтерского учета и отчетности 
	По мере изменения 

	3. 
	Приказ о предоставлении отпуска 
	Главный специалист отдела бух. учета и отчетности
	В соответствии с поданным заявлением 
	начальник отдела-главный бухгалтер
	Консультант отдела бухгалтерского учета и отчетности 
	По мере представления

	4. 
	Приказ о направлении в командировку
	Главный специалист отдела бух. учета и отчетности
	следующий день после подписания приказа
	начальник отдела-главный бухгалтер
	Консультант отдела бухгалтерского учета и отчетности 
	По мере представления

	5. 
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска,  увольнении и других случаях


	Консультант отдела бухгалтерского учета и отчетности 
	В соответствии с приказом
	начальник отдела-главный бухгалтер
	Консультант отдела бухгалтерского учета и отчетности 
	По мере представления

	6. 
	Табели учета использования рабочего времени
	Консультант отдела бухгалтерского учета и отчетности 
	к 15 числу месяца,

не позднее 1-го числа месяца, следующего за отчетным 


	начальник отдела-главный бухгалтер
	Консультант отдела бухгалтерского учета и отчетности 
	Первый день половины месяца, следующей за отчетной

	7. 
	Расчетные ведомости
	Консультант отдела бухгалтерского учета и отчетности 
	по истечении месяца
	начальник отдела-главный бухгалтер
	Консультант отдела бухгалтерского учета и отчетности 
	По мере представления

	8. 
	список перечисляемой в банк зарплаты
	Консультант отдела бухгалтерского учета и отчетности 
	Ежемесячно:  для первой половины месяца-  17 числа текущего месяца;
для второй половины месяца  -  2 числа месяца, следующего за отчетным; 
в межотчетный период по приказам
	начальник отдела-главный бухгалтер
	зам. нач. отдела-зам. главного бухгалтера 
	По мере представления

	9. 
	Расходный кассовый ордер 
	Консультант отдела бухгалтерского учета и отчетности 
	По мере выдачи денежных средств и денежных документов из кассы
	начальник отдела-главный бухгалтер
	Консультант отдела бухгалтерского учета и отчетности 
	Ежедневно 

	10. 
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов 
	Консультант отдела бухгалтерского учета и отчетности 
	По мере выписки приходного или расходного кассового документа
	начальник отдела-главный бухгалтер
	Консультант отдела бухгалтерского учета и отчетности 
	ежегодно

	11. 
	Отчет по кассе

Кассовая книга 
	Консультант отдела бухгалтерского учета и отчетности 
	ежедневно, при наличии движения денежных средств (денежных документов) в кассе
ежемесячно, ежегодно
	начальник отдела-главный бухгалтер
	Консультант отдела бухгалтерского учета и отчетности 
	Ежедневно, при наличии движения денежных средств (денежных документов)
ежемесячно, ежегодно

	12. 
	Заявление на получение авансов на хозяйственные, командировочные и другие расходы
	Подотчетное лицо
	За 3 дня до получения
	начальник отдела-главный бухгалтер
	Консультант отдела бухгалтерского учета и отчетности 
	 По мере представления

	13. 
	Авансовый отчет (форма АО-1)
	Подотчетное лицо
	не позднее трех рабочих дней по истечении срока, на который выданы наличные деньги, или со дня возвращения из командировки
	начальник отдела-главный бухгалтер
	Консультант отдела бухгалтерского учета и отчетности 
	По мере представления 

	14. 
	Объявление на взнос наличными 
	Консультант отдела бухгалтерского учета и отчетности 
	По мере сдачи денежных средств в банк
	начальник отдела-главный бухгалтер
	Консультант отдела бухгалтерского учета и отчетности 
	По мере сдачи денежных средств в банк

	15. 
	Приказ о проведении инвентаризации 
	начальник отдела-главный бухгалтер
	По мере необходимости проведения инвентаризации, на основании приказа 
	начальник отдела-главный бухгалтер
	Главный специалист отдела бух. учета и отчетности
	По мере необходимости проведения инвентаризации на основании распоряжения учреждения

	16. 
	Акт о проверке наличных денежных средств и денежных документов в кассе 
	Инвентаризационная комиссия
	В соответствии с приказом об инвентаризации.

При смене кассира
	начальник отдела-главный бухгалтер
	Главный специалист отдела бух. учета и отчетности
	По мере проведения инвентаризации

	17. 
	Документы по инвентаризации (описи, акты, сличительные ведомости)
	Инвентаризационная комиссия
	По мере проведения инвентаризации
	начальник отдела-главный бухгалтер
	Главный специалист отдела бух. учета и отчетности
	По мере проведения инвентаризации

	18. 
	Доверенность (форма  М-2а)
	начальник отдела-главный бухгалтер
	По мере необходимости 
	Руководитель (уполномоченное лицо)
	начальник отдела-главный бухгалтер
	По мере необходимости 

	19. 
	Муниципальные контракты на поставку товаров, работ, услуг
	поставщики, подрядчики, юридическое управление
	Следующий день после заключения договоров, но не позднее дня передачи  в  бухгалтерскую  службу  финансовых   документов   на   оплату (предварительную  оплату)
	начальник отдела-главный бухгалтер
	начальник отдела-главный бухгалтер
	по факту заключения и подписания контракта, договора, соглашения

	20. 
	Утвержденные акты выполненных работ (оказанных  услуг),   накладные, счета-фактуры,  заказ-наряды,  прочие  документы,  подтверждающие   факты хозяйственной жизни,  а  также  документы, подтверждающие   целевое использование денежных средств
	лица, уполномоченные подписывать первичные учетные документы, принимающие выполненные работы
	следующий день  после  их  подписания,  но  не  позднее  дня передачи  в  бухгалтерскую  службу  финансовых   документов   на   оплату (предварительную  оплату)
	начальник отдела-главный бухгалтер
	Консультант отдела бухгалтерского учета и отчетности 
	по мере свершения события

	21. 
	Документы  о  приеме  и  расходовании  материальных  ценностей, утвержденные  акты  приемки-передачи,  перемещения  и  списания  основных средств, материальных запасов
	Материально ответственные лица,

комиссия по поступлению и выбытию материальных ценностей
	по мере совершения факта хозяйственной жизни, непрерывно в течение финансового года
	Начальник отдела-главный бухгалтер
	Главный специалист отдела бух. учета и отчетности
	по мере свершения события

	22. 
	отчет об остатках материальных ценностей
	Материально ответственные лица
	до 3-го числа первого месяца квартала
	Начальник отдела-главный бухгалтер
	Главный специалист отдела бух. учета и отчетности
	ежеквартально


