
14

[bookmark: _GoBack]«ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к учетной политике
Управления 
для целей бухгалтерского учета


ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА

	Порядковый номер
	Наименование документа
	Создание документа
	Проверка документа
	Обработка документа
	Передача в архив

	
	
	количество экземпляров
	Форма документа (бумажная, скан-копия, электронная)
	ответственный
за составление и оформление документа
	Срок составления и оформления
	ответственный
за
проверку
	кто представляет
	порядок представления
	срок
представления
	кто
исполняет
	срок
исполнения
	кто
исполняет
	срок
передачи

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	1
	приходный кассовый ордер
(ОКУД 0310001)
	1
	бумажная
	работник ООД,
ответственный
за ведение кассовых операций 
	при поступлении наличных денежных средств 
в кассу
	работник ООД,
ответственный
за ведение кассовых операций; главный бухгалтер
	работник ООД,
ответственный
за ведение кассовых операций
	при поступлении наличных денежных средств 
в кассу
	не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем приема наличных денежных средств в кассу
	работник ООД,
ответственный
за ведение кассовых операций
	не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем приема наличных денежных средств в кассу 

	работник ООД,
ответственный
за ведение кассовых операций
	не позднее 
1 марта года, следующего за отчетным годом

	2
	расходный кассовый ордер
(ОКУД 0310002)
	1
	бумажная
	работник ООД,
ответственный
за ведение кассовых операций 
	в день выдачи наличных денежных средств
из кассы
	работник ООД,
ответственный
за ведение кассовых операций; главный бухгалтер
	работник ООД,
ответственный
за ведение кассовых операций
	при выдаче наличных денежных средств 
из кассы
	не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем выдачи наличных денежных средств из кассы
	Работник ООД,
ответственный
за ведение кассовых операций
	Не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем выдачи наличных денежных средств из кассы 

	Работник ООД,
ответственный
за ведение кассовых операций
	Не позднее 
1 марта года, следующего за отчетным годом

	3
	журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов
(ОКУД 0310003)
	1
	электронная
	работник ООД,
ответственный
за ведение кассовых операций
	в день оформления ПКО и РКО

	работник ООД,
ответственный
за ведение кассовых операций 
	работник ООД,
ответственный
за ведение кассовых операций
	в день оформления ПКО и РКО

	не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем выдачи наличных денежных средств из кассы
	работник ООД,
ответственный
за ведение кассовых операций
	в день оформления ПКО и РКО

	работник ООД,
ответственный
за ведение кассовых операций
	не позднее 
1 марта года, следующего за отчетным годом

	4
	кассовая книга (ОКУД 0504514)
	1
	бумажная
	работник ООД,
ответственный
за ведение кассовых операций
	в день приема и выдачи наличных денежных средств
 и денежных документов
	главный бухгалтер
	работник ООД,
ответственный
за ведение кассовых операций
	для учета движения наличных денежных средств и денежных документов
	не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем приема и выдачи наличных денежных средств и денежных документов
	работник ООД,
ответственный
за ведение кассовых операций
	не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем приема и выдачи наличных денежных средств и денежных документов
	работник ООД,
ответственный
за ведение кассовых операций
	не позднее 
1 марта года, следующего за отчетным годом

	5
	объявление на взнос наличными (ОКУД 0402001)
	1
	бумажная, электронная
	работник ООД,
ответственный
за ведение кассовых операций
	не позднее 1 (одного) рабочего дня следующего за днем образования сверх-
лимитного остатка наличных денежных средств
	работник ООД,
ответственный за ведение банковских операций, главный бухгалтер
	работник ООД,
ответственный за ведение банковских операций 
	при возврате в кредитную организацию сверх-
лимитного остатка наличных денежных средств
	в день возврата в кредитную организацию сверх-
лимитного остатка наличных денежных средств 
	работник ООД, ответственный
за ведение кассовых операций

	в день возврата в кредитную организацию сверх-
лимитного остатка наличных денежных средств
	работник ООД,
ответственный
за ведение кассовых операций

	не позднее 
1 марта года, следующего за отчетным годом

	6
	заявка на получение денежных средств, перечисляемых на карту
(КФД 0531243)
	1
	бумажная, электронная
	работник ООД,
ответственный
за ведение кассовых операций
	не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем поступления документов на получение наличных денежных средств

	работник ООД,
ответственный за ведение банковских операций, главный бухгалтер
	работник ООД,
ответственный за ведение банковских операций 
	при поступлении документов на получение наличных денежных средств
	в день формирования заявки на получение денежных средств, перечисляе-мых на карту
	работник ООД, ответственный
за ведение кассовых операций

	в день формирования заявки на получение денежных средств, перечисляемых на карту
	работник ООД,
ответственный
за ведение кассовых операций

	не позднее 
1 марта года, следующего за отчетным годом

	7
	отчет о расходах подотчетного лица
(ОКУД 0504520)
	1
	бумажная, электронная, скан-копия
	подотчетное лицо

	в случае командировочных расходов –
не позднее 
3 рабочих дней со дня возвращения из командировки;
 в случае хозяйственных расходов – не позднее 
3 рабочих дней после дня истечения срока, на который выданы наличные деньги

	главный бухгалтер

	работник ООД,
ответственный за учет расчетов с подотчетными лицами

	для учета расчетов 
с подотчетны-ми лицами

	в случае командировоч-ных расходов –
не позднее 
3 рабочих дней со дня возвращения из командировки;
 в случае хозяйственных расходов – не позднее 
3 рабочих дней после дня истечения срока, на который выданы наличные деньги
	работник ООД,
ответственный за учет расчетов с подотчетными лицами

	не позднее 1 (одного) рабочего дня после поступления документа
	работник ООД,
ответственный за учет расчетов с подотчетными лицами

	не позднее 
1 марта года, следующего за отчетным годом

	8
	заявка на кассовый расход
(КФД 0531801)

заявка на кассовый расход (сокращенная)
(КФД 0531851)
	1



1
	бумажная, электронная
	работник ООД, ответственный за ведение банковских операций
	не позднее 
2 (двух) рабочих дней со дня поступления документов на оплату

	работник ООД, ответственный за ведение банковских операций; главный бухгалтер
	работник ООД, ответственный за ведение банковских операций
	при поступлении документов на оплату
	в день формирования заявки на кассовый расход
	работник ООД, ответственный за ведение банковских операций 
	не позднее 1 (одного)  рабочего дня, следующего за днем формирования заявки на кассовый расход
	работник ООД, ответственный за ведение банковских операций
	не позднее 
1 марта года, следующего за отчетным годом

	9
	заявка на возврат 
(КФД 0531803)

	1
	бумажная, электронная
	работник ООД, ответственный за ведение банковских операций
	не позднее 
2 (двух) рабочих дней со дня поступления документов на возврат

	работник ООД, ответственный за ведение банковских операций; главный бухгалтер
	работник ООД, ответственный за ведение банковских операций
	при поступлении документов на возврат
	в день формирования заявки на возврат
	работник ООД, ответственный за ведение банковских операций 
	не позднее 1 (одного)  рабочего дня, следующего за днем формирования заявки на возврат
	работник ООД, ответственный за ведение банковских операций
	не позднее 
1 марта года, следующего за отчетным годом

	10
	уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа 
(КФД 0531809)

	1
	бумажная, электронная   
	работник ООД, ответственный за ведение банковских операций
	не позднее 
2 (двух) рабочих дней со дня поступления запроса об уточнении вида и принадлежности платежа

	работник ООД, ответственный за ведение банковских операций; главный бухгалтер
	работник ООД, ответственный за ведение банковских операций
	при поступлении запроса об уточнении вида и принадлеж-ности платежа
	в день формирования уведомления об уточнении вида и принадлеж-ности платежа
	работник ООД, ответственный за ведение банковских операций 
	не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем формирования уведомления 
об уточнении вида и принадлежности платежа
	работник ООД, ответственный за ведение банковских операций
	не позднее 
1 марта года, следующего за отчетным годом

	11
	ведомость начисления доходов бюджета
(ОКУД 0510837)
	1
	электронная, скан-копия
	ответственный работник
 ООД
	ежемесячно, не позднее 05 числа месяца, следующего за отчетным

	работник ООД, ответственный за ведение расчетов по администриро-ванию доходов; начальник ООД
	работник ООД, ответственный за ведение расчетов по администриро-ванию доходов
	при поступлении документов 
	не позднее 1 (одного) рабочего дня после поступления документа
	работник ООД, ответственный за ведение расчетов по администриро-ванию доходов
	не позднее 1 (одного) рабочего дня после поступления документа
	передача в архив
 не осуществляется

осуществляется хранение
 в 1С

	12
	акт о признании безнадежной к взысканию задолженности по доходам
(ОКУД 0510436)
	1
	электронная, скан-копия
	ответственный работник
ООД

комиссия по поступлению и выбытию активов
	не позднее 
2 (двух) рабочих дней со дня поступления документа 

	работник ООД, ответственный за ведение расчетов по администриро-ванию доходов; начальник ООД
	комиссия по поступлению и выбытию активов
	при поступлении документов 
	не позднее 1 (одного) рабочего дня после поступления документа
	работник  ООД, ответственный за ведение расчетов по администриро-ванию доходов
	не позднее 1 (одного) рабочего дня после поступления документа
	передача в архив
 не осуществляется

осуществляется хранение
 в 1С

	13
	решение администратора доходов федерального бюджета о возврате
	1
	бумажная
	работник ООД, ответственный за ведение расчетов по администриро-ванию доходов
	не позднее 
2 (двух) рабочих дней со дня поступления документа 

	работник ООД, ответственный за ведение расчетов по администриро-ванию доходов; начальник ООД
	работник ООД, ответственный за ведение расчетов по администриро-ванию доходов
	при поступлении документов 
	не позднее 1 (одного) рабочего дня после поступления документа
	работник ООД, ответственный за ведение расчетов по администриро-ванию доходов
	не позднее 1 (одного) рабочего дня после поступления документа
	работник ООД, ответственный за ведение расчетов по администриро-ванию доходов
	не позднее 
1 марта года, следующего за отчетным годом
	

	14
	решение об уточнении вида и принадлежности платежа
	1
	бумажная
	работник ООД, ответственный за ведение расчетов по администриро-ванию доходов
	не позднее 
2 (двух) рабочих дней со дня поступления документа 

	работник ООД, ответственный за ведение расчетов по администриро-ванию доходов; главный бухгалтер
	работник ООД, ответственный за ведение расчетов по администриро-ванию доходов
	при поступлении документов 
	не позднее 1 (одного) рабочего дня после поступления документа
	работник ООД, ответственный за ведение расчетов по администриро-ванию доходов
	не позднее 1 (одного) рабочего дня после поступления документа
	работник ООД, ответственный за ведение расчетов по администриро-ванию доходов
	не позднее 
1 марта года, следующего за отчетным годом
	

	15
	Реестр на осуществление возврата средств, зачисленных на лицевой счет для учета операций со средствами, поступившими во временное распоряжение получателя бюджетных средств, № 05951001650
	1
	бумажная 
	работник ООД

	В соответствии с условиями контракта, но не позднее 30 (тридцати) календарных дней с даты исполнения обязательств контрагентом
	работник ООД, ответственный за ведение банковских операций
	работник ООД

	при поступлении документов
	не позднее 1 (одного) рабочего дня после поступления документа
	работник ООД, ответственный за ведение банковских операций
	не позднее 3 (трех) рабочих дней после поступления документа
	работник ООД, ответственный за ведение банковских операций
	не позднее 
1 марта года, следующего за отчетным годом
	

	16
	акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов
(ОКУД 0510448)
	2
	бумажная, электронная, скан-копия 
	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА

комиссия по поступлению и выбытию активов
	не позднее 
1 (одного) рабочего дня, следующего за днем принятия решения комиссии по поступлению и выбытию активов
	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА; начальник ООД
	комиссия по поступлению и выбытию активов
	при оформлении операций по передаче объектов НА
	не позднее 
1 (одного) рабочего дня, следующего за днем утверждения акта
	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА
	не позднее 1 (одного) рабочего дня после поступления документа
	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА
	не позднее 
1 марта года, следующего за отчетным годом

	17
	накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов
(ОКУД 0504102)
	3
	бумажная
	МОЛ 
структурного подразделения- отправителя
	по мере необходимости
	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА
	МОЛ 
структурного подразделения,
за которым закреплен объект НА
	для оформления и учета перемещения объектов НА


	по мере необходимости
	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА
	не позднее 1 (одного) рабочего дня после поступления документа
	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА
	не позднее 
1 марта года, следующего за отчетным годом

	18
	акт 
о консервации (расконсервации) объекта 
основных 
средств
(ОКУД 
0510433)
	2
	электронная, скан-копия
	комиссия по поступлению и выбытию активов
	не позднее 2 (двух) рабочих дней после факта хозяйственной жизни
	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА, начальник ООД
	МОЛ 
структурного подразделения,
за которым закреплен объект НА

комиссия по поступлению и выбытию активов
	при оформлении консервации объекта основных средств
	не позднее 
1 (одного) рабочего дня, следующего за днем утверждения акта

	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА
	не позднее 1 (одного) рабочего дня после поступления документа
	передача в архив
 не осуществляется

осуществляется хранение
 в 1С

	19
	акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств)
(ОКУД 0504104)
	2
	бумажная
	комиссия по поступлению и выбытию активов
	не позднее 
1 (одного) рабочего дня, следующего за днем принятия решения о списании объектов НА

	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА, начальник ООД
	МОЛ
структурного подразделения,
за которым закреплен объект НА

комиссия по поступлению и выбытию активов
	при оформлении списания объекта НА 
	не позднее 
1 (одного) рабочего дня, следующего за днем утверждения акта
	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА
	не позднее 1 (одного) рабочего дня после поступления документа
	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА
	не позднее 
1 марта года, следующего за отчетным годом

	20
	акт о списании транспортного средства
(ОКУД 0504105)
	1
	бумажная
	комиссия по поступлению и выбытию активов
	не позднее 
1 (одного) рабочего дня, следующего за днем принятия решения о списании объектов НА

	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА, начальник ООД
	МОЛ 
структурного подразделения,
за которым закреплен объект НА

комиссия по поступлению и выбытию активов
	при оформлении списания транспортного средства 
	не позднее 
1 (одного) рабочего дня, следующего за днем утверждения акта
	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА
	не позднее 1 (одного) рабочего дня после поступления документа
	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА
	не позднее 
1 марта года, следующего за отчетным годом

	21
	акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря
(ОКУД 0504143)
	2
	бумажная
	комиссия по поступлению и выбытию активов
	не позднее 
1 (одного) рабочего дня, следующего за днем принятия решения о списании мягкого и хозяйственного инвентаря
 
	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА, начальник ООД
	МОЛ 
структурного подразделения,
за которым закреплен мягкий и хозяйствен-ный инвентарь

комиссия по поступлению и выбытию активов
	при списании мягкого инвентаря, посуды и однородных предметов хозяйствен-ного инвентаря стоимостью от 10000 до 100000 
рублей включи-
тельно за единицу 
	не позднее 
1 (одного) рабочего дня, следующего за днем утверждения акта
	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА
	не позднее 1 (одного) рабочего дня после поступления документа
	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА
	не позднее 
1 марта года, следующего за отчетным годом

	22
	требование-накладная
(ОКУД 0504204)
	2
	бумажная
	МОЛ 
структурного подразделения-отправителя
	не позднее
1 (одного) рабочего дня, следующего за днем получения разрешения о передаче МЦ
	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА
	МОЛ 
структурного подразделения -отправителя
	при передаче МЦ между структурны-ми подразделе-ними или МОЛ

	не позднее 
1 (одного) рабочего дня, следующего за днем подписания требования-накладной МОЛ структурного подразделения-получателя
	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА
	не позднее 1 (одного) рабочего дня после поступления документа
	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА
	не позднее 
1 марта года, следующего за отчетным годом

	23
	накладная на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону
(ОКУД 0504205)
	2
	бумажная
	МОЛ 
структурного подразделения,
 за которым закреплены материалы (МЦ) 
	не позднее 
1 (одного) рабочего дня, следующего за днем принятия решения об отпуске МЦ сторонним организациям 
	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА
	МОЛ 
структурного подразделения,
 за которым закреплены материалы (МЦ)
	при отпуске МЦ сторонним организациям
	не позднее 
1 (одного) рабочего дня, следующего за днем подписания накладной 
	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА
	не позднее 1 (одного) рабочего дня после поступления документа
	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА
	не позднее 
1 марта года, следующего за отчетным годом

	24
	акт приема-передачи объектов, полученных в личное пользование
(ОКУД 0510434)
	1
	электронная, скан-копия
	МОЛ 
структурного подразделения, 
за которым закреплены МЦ
	по мере необходимости
	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА, начальник ООД
	МОЛ 
структурного подразделения, 
за которым закреплены МЦ
	при приеме – передаче объектов в личное пользование
	не позднее 
1 (одного) рабочего дня, следующего за днем утверждения акта 
	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА
	не позднее 1 (одного) рабочего дня после поступления документа 
	передача в архив
 не осуществляется

осуществляется хранение
 в 1С

	25
	ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
(ОКУД 0504210)
	1
	бумажная
	МОЛ 
структурного подразделения, 
за которым закреплены МЦ
	по мере необходимости
	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА, начальник ООД
	МОЛ 
структурного подразделения, 
за которым закреплены МЦ
	при выдаче МЦ и объектов основных средств стоимостью 
до 10 000 рублей включи-тельно за единицу
	не позднее
1 (одного) рабочего дня, следующего за днем утверждения ведомости выдачи МЦ на нужды учреждения
	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА
	не позднее 1 (одного) рабочего дня после поступления документа 
	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА
	не позднее 
1 марта года, следующего за отчетным годом

	26
	акт о списании материальных запасов
(ОКУД 0510460)
	1
	бумажная, электронная, скан-копия
	комиссия по поступлению и выбытию активов
	не позднее 
1 (одного) рабочего дня, следующего за днем принятия решения о списании МЗ
	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА, начальник ООД
	комиссия по поступлению и выбытию активов
	при списании МЗ

	не позднее 
1 (одного) рабочего дня, следующего за днем утверждения акта
	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА
	не позднее 1 (одного) рабочего дня после поступления документа
	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА
	не позднее 
1 марта года, следующего за отчетным годом

	27
	акт об утилизации (уничтожении) материальных ценностей
(ОКУД 0510435)
	1
	электронная, скан-копия
	комиссия по поступлению и выбытию активов
	не позднее 
1 (одного) рабочего дня, следующего за днем утилизации МЦ

	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА, начальник ООД
	комиссия по поступлению и выбытию активов
	при утилизации МЦ
	не позднее 
1 (одного) рабочего дня, следующего за днем утверждения акта
	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА
	не позднее 1 (одного) рабочего дня после поступления документа
	передача в архив
 не осуществляется

осуществляется хранение
 в 1С

	28
	путевой лист
	1
	бумажная
	водитель автомобиля
	ежемесячно, не позднее 05 числа месяца, следующего за отчетным
	работник УТО, ответственный за обработку путевых листов
	водитель автомобиля
	при списании автомобиль-ного топлива
	ежемесячно, не позднее 05 числа месяца, следующего за отчетным
	работник УТО, ответственный за обработку путевых листов
	не позднее 20 числа месяца, следующего за отчетным
	работник 
УТО, ответственный 
за обработку путевых 
листов
	не позднее 
1 марта года, следующего за отчетным годом

	29
	решение о проведении инвентаризации
(ОКУД 0510439)
	
	бумажная, электронная, скан-копия
	ответственный сотрудник 
ДУД
	по мере необходимости
	начальник ООД
	ответственный сотрудник 
ДУД
	при формирова-нии решения
	ответственный сотрудник 
ДУД
	инвентариза-ционная комиссия
	в сроки, установленные решением о проведении инвентаризации
	передача в архив
 не осуществляется

осуществляется хранение
 в 1С

	30
	решение о признании (восстановлении) сомнительной задолженности 
по доходам
(ОКУД 0510445)
	1
	электронная, скан-копия
	комиссия по поступлению 
и выбытию активов
	по мере необходимости 
	работник ООД, ответственный за ведение расчетов по администриро-ванию доходов; главный бухгалтер
	комиссия по поступлению 
и выбытию активов
	при поступлении документов 
	не позднее 1 (одного) рабочего дня после поступления документа
	работник ООД, ответственный за ведение расчетов по администриро-ванию доходов
	не позднее 1 (одного) рабочего дня после поступления документа
	передача в архив
 не осуществляется

осуществляется хранение
 в 1С

	31
	решение о восстановлении кредиторской задолженности
(ОКУД 0510446)
	1
	электронная, скан-копия
	комиссия по поступлению 
и выбытию активов
	по мере необходимости 
	работник ООД, ответственный за ведение расчетов по администриро-ванию 
доходов, главный бухгалтер
	комиссия по поступлению и выбытию активов
	при поступлении документов 
	не позднее 1 (одного) рабочего дня после поступления документа
	работник ООД, ответственный за ведение расчетов по администриро-ванию доходов
	не позднее 1 (одного) рабочего дня после поступления документа
	передача в архив
 не осуществляется

осуществляется хранение
 в 1С

	32
	изменение Решения о проведении инвентаризации
(ОКУД 0510447)
	
	электронная, скан-копия
	ответственный сотрудник 
ДУД
	по мере необходимости
	начальник ООД
	ответственный сотрудник 
ДУД
	при формирова-нии решения
	ответственный сотрудник 
ДУД
	инвентариза-ционная комиссия
	в сроки, установленные решением о проведении инвентаризации
	передача в архив
 не осуществляется

осуществляется хранение
 в 1С

	33
	решение о списании задолженности, невостребованной кредиторами, со счета ____
(ОКУД 0510437)
	1
	электронная, скан-копия
	комиссия по поступлению 
и выбытию активов
	по мере необходимости 
	работник ООД, ответственный за ведение расчетов по администриро-ванию доходов; главный бухгалтер
	комиссия по поступлению 
и выбытию активов
	при поступлении документов 
	не позднее 1 (одного) рабочего дня после поступления документа
	работник ООД, ответственный за ведение расчетов по администриро-ванию доходов
	не позднее 1 (одного) рабочего дня после поступления документа
	передача в архив
 не осуществляется

осуществляется хранение
 в 1С

	34
	пакет 
документов для списания кредиторской задолженности 
по доходам, невостребован-ной 
кредиторами: первичные документы, подтверждаю-
щие возникновение кредиторской задолженности; инвентаризацион-ная опись расчетов
 с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами, кредиторами; письменное обоснование решения 
о списании задолженности; решение 
(приказ) 
о списании задолженности 
	1
	бумажная
	работник ООД, ответственный за ведение расчетов по администрированию доходов
	по мере необходимости 
	начальник ООД главный бухгалтер

	работник ООД, ответственный за ведение расчетов по администрированию доходов 

работник ООД, ответственный за ведение расчетов 
с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами, кредиторами;
	при поступлении документов 
	не позднее 1 (одного) рабочего дня после поступления документа
	работник ООД, ответственный за ведение расчетов по администрированию доходов
	не позднее 1 (одного) рабочего дня после поступления документа
	работник ООД, ответственный за ведение расчетов по администрированию доходов
	не позднее 
1 марта года, следующего за отчетным годом

	35
	акт о результатах инвентаризации наличных денежных средств
(ОКУД 0510836)
	1
	электронная, скан-копия
	инвентариза-ционная комиссия
	не позднее 
1 (одного) рабочего дня, предшест-вующего дню окончания инвентаризации
	инвентариза-ционная комиссия
	инвентариза-ционная комиссия
	для отражения результатов инвентари-зации
	не позднее 
1 (одного) рабочего дня, предшествую-щего дню окончания инвентаризации
	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА
	не позднее 
1 (одного) рабочего дня после утверждения акта
	передача в архив
 не осуществляется

осуществляется хранение
 в 1С

	36
	акт
о результатах инвентаризации
(ОКУД 0510463)
	1
	электронная, скан-копия
	инвентариза-ционная комиссия
	не позднее 
1 (одного)  рабочего дня, предшест-вующего дню окончания инвентаризации
	инвентариза-ционная комиссия
	инвентариза-ционная комиссия
	для отражения результатов инвентари-зации
	не позднее 
1 (одного) рабочего дня, предшествую-щего дню окончания инвентаризации
	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА
	не позднее 
1 (одного) рабочего дня после утверждения акта
	передача в архив
 не осуществляется

осуществляется хранение
 в 1С

	37
	акт о списании бланков строгой отчетности
(ОКУД 0504816)
	1
	бумажная
	 МОЛ 
структурного подразделения, ответственного 
за хранение БСО


	по мере необходимости
	МОЛ 
структурного подразделения, ответственного за хранение БСО


	работник ООД,
ответственного за ведение учета объектов НА 

	для оформления решения комиссии по поступле-нию и выбытию активов о списании БСО
	по мере необходимости
	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА 

	не позднее 1 (одного) рабочего дня после поступления документа
	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА 

	не позднее 
1 марта года, следующего за отчетным годом

	38
	расчетная ведомость
(ОКУД 0504402)
	1
	бумажная 
	работник ООД,
ответственный за учет расчетов по заработной плате

	не позднее 
последнего рабочего дня каждого месяца; 
по мере 
необходимости в межрасчетный период
	главный бухгалтер

	работник ООД,
ответственный за учет расчетов по заработной плате

	для отражения начислений денежного содержания, заработной платы работников, пособий, иных выплат
	не позднее 
последнего рабочего дня каждого месяца; 
по мере необходимости в межрасчетный период
	работник ООД,
ответственный за учет расчетов по заработной плате

	не позднее 
последнего рабочего дня каждого месяца
	работник ООД,
ответственный за учет расчетов по заработной плате

	не позднее 
1 марта года, следующего за отчетным годом

	39
	платежная ведомость
(ОКУД 0504403)
	1
	бумажная
	работник ООД,
ответственный за учет расчетов по заработной плате

	не позднее 
последнего рабочего дня каждого месяца; 
по мере необходимости в межрасчетный период
	главный бухгалтер

	работник ООД,
ответственный за учет расчетов по заработной плате

	для выдачи денежного содержания, заработной платы работников, пособий, иных выплат, начисленных в расчетных ведомостях
	не позднее 
последнего рабочего дня каждого месяца; 
по мере необходимости в межрасчетный период
	работник ООД,
ответственный за учет расчетов по заработной плате

	не позднее 
последнего рабочего дня каждого месяца
	работник ООД,
ответственный за учет расчетов по заработной плате

	не позднее 
1 марта года, следующего за отчетным годом

	40
	карточка-справка
(ОКУД 0504417)
	1
	бумажная 
	работник ООД,
ответственный за учет расчетов по заработной плате

	не позднее 2 (двух) рабочих дней после исполнения платежных и расчетных ведомостей 
	главный бухгалтер

	работник ООД,
ответственный за учет расчетов по заработной плате

	для регистрации справочных сведений о денежном содержании, заработной платы работников
	не позднее 2 (двух) рабочих дней после исполнения расчетно-платежных и расчетных ведомостей
	работник ООД,
ответственный за учет расчетов по заработной плате

	не позднее 2 (двух) рабочих дней после исполнения платежных и расчетных ведомостей
	работник ООД,
ответственный за учет расчетов по заработной плате

	не позднее 
1 марта года, следующего за отчетным годом

	41
	табель учета использования рабочего времени
(ОКУД 0504421)
	1
	бумажная 
	ответственные сотрудники департаментов

	не позднее 
15 и 28 числа каждого месяца; 
по мере необходимости в межрасчетный период
	работник ООД,
ответственный за учет расчетов по заработной плате

	ответственные сотрудники департаментов

	для выдачи денежного содержания, заработной платы работников, пособий, иных выплат, начисленных в расчетных ведомостях
	не позднее 
15 и 28 числа каждого месяца; 
по мере необходимости в межрасчетный период
	работник ООД,
ответственный за учет расчетов по заработной плате

	не позднее 
15 и 28 числа каждого месяца; 
по мере необходимости в межрасчетный период
	работник ООД,
ответственный за учет расчетов по заработной плате

	не позднее 
1 марта года, следующего за отчетным годом

	42
	записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях
(ОКУД 0504425)
	1
	бумажная 
	работник ООД,
ответственный за учет расчетов по заработной плате

	при исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях 
	главный бухгалтер

	работник ООД,
ответственный за учет расчетов по заработной плате

	для выдачи денежного содержания, заработной платы работников, пособий, иных выплат, начисленных в расчетных ведомостях
	при 
исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других 
случаях
	работник ООД,
ответственный за учет расчетов по заработной плате

	при исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях
	паботник ООД,
ответственный за учет расчетов по заработной плате

	не позднее 
1 марта года, следующего за отчетным годом

	43
	бухгалтерская справка
(ОКУД 0504833)
	1
	бумажная 
	работник ООД
 
	по мере необходимости
	главный бухгалтер
	работник ООД

	для исправления выявленных ошибок и отражения операций не требующих документов от плательщиков
	по мере необходимости
	работник ООД

	не позднее 
1 (одного) рабочего дня, следующего за днем подписания бухгалтерской справки главным бухгалтером
	работник ООД

	не позднее 
1 марта года, следующего за отчетным годом

	44
	извещение
 (ОКУД 0504805)
	2
	бумажная
	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА
	не позднее 
1 (одного) рабочего дня, следующего за днем принятия решения о приемке-передаче 
активов и обязательств
	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА; главный бухгалтер

	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА
	при оформлении операций по передаче активов и обязательств
	не позднее 
1 (одного) рабочего дня, следующего за днем принятия решения о приемки-передачи 
активов и обязательств
	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА
	не позднее 
1 (одного) рабочего дня, следующего за днем принятия решения о приемке-передаче 
активов и обязательств
	работник ООД,
ответственный за ведение учета объектов НА
	не позднее 
1 марта года, следующего за отчетным годом

	45
	извещение об осуществлении закупки товара, работы, услуги для обеспечения государственных нужд
	1
	бумажная
	работник ООД

	не позднее 1 (одного) рабочего дня после размещения  в ЕИС
	работник ООД,
ответственный за ведение учета расчетов с поставщиками, подрядчиками
	работник ООД

	для учета расчетов с поставщиками, подрядчиками
	не позднее 1 (одного) рабочего дня после размещения  в ЕИС
	работник ООД,
ответственный за ведение учета расчетов с поставщиками, подрядчиками
	не позднее 1 (одного) рабочего дня после поступления извещения
	работник ООД,
ответственный за ведение учета расчетов с поставщиками, подрядчиками
	не позднее 
1 марта года, следующего за отчетным годом

	46
	государственный контракт, договор, дополнительные соглашения, соглашения о расторжении
	1
	бумажная 
	работник ООД

	не позднее 1 (одного) рабочего дня после подписания документа
	работник ООД,
ответственный за ведение учета расчетов с поставщиками, подрядчиками
	работник ООД

	для учета расчетов с поставщика-ми, подрядчиками
	не позднее 1 (одного) рабочего дня после подписания документа
	работник ООД,
ответственный за ведение учета расчетов с поставщиками, подрядчиками
	не позднее 1 (одного) рабочего дня после поступления документа
	работник ООД,
ответственный за ведение учета расчетов с поставщиками, подрядчиками
	не позднее 
1 марта года, следующего за отчетным годом

	47
	акт выполненных работ, акт об оказании услуг, акт приема-передачи, счет, счет-фактура, справка-расчет, товарная накладная универсальный передаточный акт с резолюцией об оплате
	1
	бумажная, электронная, скан-копия
	ответственный работник 
ООД
	не позднее 1 (одного) рабочего дня после поступления документа
	работник ООД,
ответственный за ведение учета расчетов с поставщиками, подрядчиками
	ответственный работник 
ООД 
	для учета расчетов с поставщиками, подрядчиками
	не позднее 1 (одного) рабочего дня после поступления документа
	работник ООД,
ответственный за ведение учета расчетов с поставщиками, подрядчиками
	не позднее 1 (одного) рабочего дня после поступления документа
	работник ООД,
ответственный за ведение учета расчетов с поставщиками, подрядчиками
	не позднее 
1 марта года, следующего за отчетным годом



Используемые сокращения:

	Работник ООД                                          
	- работники отдела обеспечения деятельности Управления;

	ПКО
	- приходный кассовый ордер;

	РКО
	- расходный кассовый ордер;

	МОЛ
	- материально-ответственное лицо;

	объект НА
	- объект нефинансового актива;

	МЦ
	- материальные ценности;

	МЗ
	- материальные запасы;

	БСО
	- бланки строгой отчетности;

	ЕИС
	- Единая информационная система в сфере закупок;

	главный бухгалтер
	- заместитель начальника отдела обеспечения деятельности – главный бухгалтер Управления;



