
Приложение № 2 к Положению об учетной политике Глазовского реабилитационного центра для детей и подростков с ограниченными возможностями

График документооборота
	№

п/п
	Наименование документа
	Номер формы
	Создание документа
	Обработка

	
	
	
	Исполнитель
	Срок сдачи в отдел бухгалтерского учета
	Проверка специалистом отдела бухгалтерского учета
	Исполнитель
	Срок исполнения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


I. По расчетам с рабочими и служащими

	1
	Приказы о зачислении, увольнении и перемещении
	-
	Специалист по кадрам
	В день издания
	1 день
	Ведущий бухгалтер
	2-3 дня

	2
	Табель учета использования рабочего времени
	0504421
	Специалист по кадрам
	В последний рабочий день (до 12 часов) текущего месяца
	1 день
	Ведущий бухгалтер
	2 – 3 дня

	3
	Приказ о предоставлении отпуска
	Т-6
	Специалист по кадрам
	За 5 дней до отпуска 
	1 день
	Ведущий бухгалтер
	2-3 дня

	4
	Больничные листы по временной нетрудоспособности
	-
	Специалист по кадрам
	За 5-6 дней до срока выплаты зарплаты (аванса)
	1 день
	Ведущий бухгалтер
	2 – 3 дня

	5
	Списки на перечисление аванса
	-
	Ведущий бухгалтер
	В день оформления платежного поручения
	1 день
	Ведущий бухгалтер
	3 дня

	6
	Списки на перечисление  заработной платы 
	-
	Ведущий бухгалтер
	В день оформления платежного поручения
	1 день
	Ведущий бухгалтер
	3 дня

	7
	Списки на перечисление прочих выплат
	-
	Ведущий бухгалтер
	В день оформления платежного поручения
	1 день
	Ведущий бухгалтер
	

	8
	Штатное расписание
	-
	Специалист по кадрам
	В начале финансового года
	1 день
	Ведущий бухгалтер
	В течение года


II. Расчеты с подотчетными лицами

	1
	Заявление на получение денег на хозяйственные и другие  нужды
	Приложение к Порядку выдачи наличных денежных средств
	Материально-ответственные лица, назначенные приказом по учетной политике
	По мере необходимости
	1 день
	Ведущий бухгалтер
	2 дня

	2
	Авансовые отчеты
	0511601
	Подотчетные лица
	В течение 3 дней после возвращения из командировки и 5 дней после получения аванса на хозяйственные нужды
	2 - 3 дня
	Бухгалтер
	В течение месяца


III. Расчеты по товарно-материальным ценностям

	1
	Путевые листы
	3
	Водитель
	Ежедневно
	2 - 3 дня
	Бухгалтер
	Ежедневно

	2
	Доверенности
	М-2
	Материально-ответственные лица, назначенные приказом по учетной политике
	По мере получения товарно-материальных ценностей
	1 день
	Бухгалтер
	В течение месяца

	3
	Акт приемки-передачи основных средств
	0306001  0306030  0306031
	Материально – ответственные  лица 
	15 и 25 числа текущего месяца
	2 – 3  дня
	Бухгалтер
	В течение месяца

	4
	Накладная на внутреннее перемещение основных средств
	0306032
	Материально – ответственные  лица.
	15 и 25 числа текущего месяца
	2 - 3 дня
	Бухгалтер
	В течение месяца

	5
	Требование- накладная
	0315006
	Материально – ответственные  лица
	15 и 25 числа текущего месяца
	2 - 3 дня
	Бухгалтер
	В течение месяца

	6
	Акт о списании основных средств
	0306003  0306004  0306033  0504143  0504144
	Материально – ответственные  лица
	15 и 25 числа текущего месяца
	2 - 3 дня
	Бухгалтер
	В течение месяца

	7
	Ведомость выдачи материалов на нужды учреждения
	0504210
	Материально – ответственные  лица 
	15 и 25 числа текущего месяца
	2 - 3 дня
	Бухгалтер
	В течение месяца

	8
	Накладные, акты,  счета-фактуры от поставщиков, подрядчиков
	-
	Поставщики
	На следующий день после поступления товара, выполнения работ, оказания услуг
	2 - 3 дня
	Бухгалтер
	В течение месяца

	9
	Инвентарная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами
	0504089
	Главный бухгалтер
	-
	-
	Главный бухгалтер
	Ежеквартально

	10
	Меню-требование на выдачу продуктов питания
	0504202
	Бухгалтер
	Ежедневно, в пределах графика заезда детей
	1 день
	Бухгалтер
	Ежедневно, в пределах графика заезда детей

	11
	Приказы директора о постановке и снятии с довольствия
	-
	Секретарь
	Ежемесячно по мере заезда детей
	1 день
	Бухгалтер 
	Ежемесячно по мере заезда детей

	12
	Журнал учета постановки на питание (довольствие)
	-
	Секретарь 
	Ежедневно, в пределах графика заезда детей
	1 день
	Бухгалтер
	Ежедневно, в пределах графика заезда детей


IV. Банковские операции
	1
	Выписка лицевого счета УФК, ОФК г. Ижевска
	-
	Казначейство Минфина УР
	По мере движения денежных средств на счете учреждения
	1 день
	Главный бухгалтер
	Ежедневно

	2
	Выписка лицевого счета казначейства Минфина УР
	-
	Казначейство Минфина УР
	По мере движения денежных средств на счете учреждения
	1 день
	Главный бухгалтер
	Ежедневно

	3
	Уведомление о бюджетных ассигнованиях, передаваемых из федерального бюджета на бюджет Удмуртской Республики
	-
	Специалисты планово-финансового отдела Министерства социальной политики и труда УР
	В течение 3-х дней после поступления  денежных средств на счета министерства
	1 день
	Главный бухгалтер
	В течение месяца

	4
	Уведомление о лимитах бюджетных обязательств, передаваемых из федерального бюджета на бюджет Удмуртской Республики 
	-
	Специалисты планово-финансового отдела Министерства социальной политики и труда УР
	В течение 3-х дней после поступления  денежных средств на счета министерства
	1 день
	Главный бухгалтер
	В течение месяца

	5
	Уведомление о бюджетных ассигнованиях бюджета Удмуртской Республики 
	-
	Специалисты планово-финансового отдела Министерства социальной политики и труда УР
	В течение 3-х дней после поступления  денежных средств на счета министерства
	1 день
	Главный бухгалтер
	В течение месяца

	6
	Уведомление об изменении бюджетных ассигнований  и лимитов бюджетных  обязательств из бюджета Удмуртской Республики 
	-
	Специалисты планово-финансового отдела Министерства социальной политики и труда УР
	В течение 3-х дней после поступления  денежных средств на счета министерства
	1 день
	Главный бухгалтер
	В течение месяца

	7
	Уведомление о предельных объемах финансирования  расходов из бюджета Удмуртской Республики 
	-
	Специалисты планово-финансового отдела Министерства социальной политики и труда УР
	В течение 3-х дней после поступления  денежных    средств на счета министерства
	1 день
	Главный бухгалтер
	В течение месяца


V. Кассовые операции
	1
	Приходный кассовый ордер
	0310001
	Кассир 
	-
	-
	Кассир
	Не позднее дня совершения кассовой операции

	2
	Расходный кассовый ордер
	0310002
	Кассир 
	-
	-
	Кассир
	Не позднее дня совершения кассовой операции

	3
	Лист кассовой книги
	0504514
	Кассир
	-
	-
	Кассир
	Не позднее дня совершения кассовой операции

	4
	Отчет кассира
	0504514
	Кассир
	-
	-
	Кассир
	Не позднее дня совершения кассовой операции


VI. Расчеты с поставщиками и подрядчиками

	1
	Акты сверки взаиморасчетов
	-
	Главный бухгалтер 
	Ежеквартально
	2 - 3 дня
	Главный бухгалтер
	2 – 3 дня


VII. Санкционирование расходов

По учету доведенных бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств, предельных объемов финансирования

	1
	Уведомление о бюджетных ассигнованиях из бюджета Удмуртской Республики
	-
	Специалисты планово-финансового отдела Министерства социальной политики и труда УР
	В течение 3-х дней после поступления  денежных средств на счета министерства
	1 день
	Главный бухгалтер
	1 день со дня поступления документов в бухгалтерию

	2
	Уведомление о лимитах бюджетных обязательств бюджета Удмуртской Республики
	-
	Специалисты планово-финансового отдела Министерства социальной политики и труда УР
	В течение 3-х дней после поступления  денежных средств на счета министерства
	1 день
	Главный бухгалтер
	1 день со дня поступления документов в бухгалтерию

	3
	Уведомление об изменении бюджетных ассигнований  и лимитов бюджетных  обязательств бюджета Удмуртской  Республики
	-
	Специалисты планово-финансового отдела Министерства социальной политики и труда УР
	В течение 3-х дней после поступления  денежных средств на счета министерства
	1 день
	Главный бухгалтер
	1 день со дня поступления документов в бухгалтерию

	4
	Уведомление о предельных объемах финансирования  расходов из бюджета Удмуртской Республики
	-
	Специалисты планово-финансового отдела Министерства социальной политики и труда УР
	В течение 3-х дней после поступления  денежных средств на счета министерства
	1 день
	Главный бухгалтер
	1 день со дня поступления документов в бухгалтерию


VIII. По принятию бюджетного обязательства

	1
	Свод начислений и удержаний
	-
	Ведущий бухгалтер
	В день начисления заработной платы
	1 день
	Ведущий бухгалтер
	1 день со дня поступления документов в бухгалтерию

	2
	Свод отчислений и налогов
	-
	Ведущий бухгалтер
	В день начисления заработной платы
	1 день
	Ведущий бухгалтер
	1 день со дня поступления документов в бухгалтерию

	3
	Служебная записка на принятие бюджетного, денежного обязательства
	-
	Ведущий бухгалтер
	В день начисления заработной платы
	1 день
	Ведущий бухгалтер
	1 день со дня поступления документов в бухгалтерию

	4
	Заявление на получение денег на хозяйственные и другие  нужды
	Приложение к Порядку выдачи наличных денежных средств
	Ведущий бухгалтер
	По мере необходимости
	1 день
	Ведущий бухгалтер
	1 день со дня поступления документов в бухгалтерию

	5
	Служебное задание
	
	Специалист по кадрам
	
	1 день
	Бухгалтер
	1 день со дня поступления документов в бухгалтерию

	6
	Государственный контракт, договор
	-
	Экономист
	В течение 3–х дней после подписания договора, гос. контракт
	2 – 3 дня
	Экономист
	1 день со дня поступления документов в бухгалтерию

	7
	Сведение о принятом бюджетном обязательстве
	ф. 0531702
	Экономист
	В течение 3–х дней после подписания договора, гос. контракт
	2 – 3 дня
	Экономист
	1 день со дня поступления документов в бухгалтерию

	8
	Налоговая декларация
	
	Главный бухгалтер, ведущий бухгалтер
	За 2-3 дня до срока уплаты данного налога в соответствии налоговым кодексом
	1 день
	Главный бухгалтер, ведущий бухгалтер
	1 день со дня поступления документов в бухгалтерию

	9
	Исполнительный документ (исполнительный лист, судебное решение и др.)
	-
	Ведущий бухгалтер
	За 2-3 дня до срока уплаты по данному исполнительному листу
	1 день
	Ведущий бухгалтер
	1 день со дня поступления документов в бухгалтерию

	10
	Требование об уплате налогов, штрафов, пеней и др.
	-
	Главный бухгалтер
	За 2-3 дня до срока уплаты данного документа
	1 день
	Главный бухгалтер
	1 день со дня поступления документов в бухгалтерию

	11
	Прочие обязательства
	
	
	За 2-3 дня до срока уплаты данного
	1 день
	Главный бухгалтер
	1 день со дня поступления документов в бухгалтерию


IX. По принятию денежного обязательства

	1
	Свод начислений и удержаний
	-
	Ведущий бухгалтер
	В день начисления заработной платы
	1 день
	Ведущий бухгалтер
	1 день со дня поступления документов в бухгалтерию

	2
	Свод отчислений и налогов
	-
	Ведущий бухгалтер
	В день начисления заработной платы
	1 день
	Ведущий бухгалтер
	1 день со дня поступления документов в бухгалтерию

	3
	Заявка на получение наличных денег
	
	Ведущий бухгалтер
	В день начисления заработной платы
	1 день
	Ведущий бухгалтер
	1 день со дня поступления документов в бухгалтерию

	4
	Акт приемки-передачи, акт выполненных работ, накладная, счет-фактура
	-
	Поставщики
	В течение 3–х дней после предоставления услуг, работ, поставки товаров 
	2 – 3 дня
	Бухгалтер
	1 день со дня поступления документов в бухгалтерию

	5
	Заявление на перечисление денежных средств на лицевой счет получателя и документы подтверждающие выплату денежных средств
	-
	Ведущий бухгалтер
	В день начисления данной денежной выплаты
	1 день
	Ведущий бухгалтер
	1 день со дня поступления документов в бухгалтерию

	6
	Списки на перечисление гарантированных пособий и выплат 
	-
	Ведущий бухгалтер
	В день начисления данной денежной выплаты
	1 день
	Ведущий бухгалтер
	1 день со дня поступления документов в бухгалтерию

	7
	Возврат денежных средств на лицевой счет Министерства
	-
	Ведущий бухгалтер
	В день начисления данной денежной выплаты
	1 день
	Ведущий бухгалтер
	1 день со дня поступления документов в бухгалтерию

	8
	Налоговая декларация
	
	Главный бухгалтер, ведущий бухгалтер
	До конца отчетного  месяца после уплаты данного налога в соответствии налоговым кодексом
	1 день
	Главный бухгалтер, ведущий бухгалтер
	1 день со дня поступления документов в бухгалтерию

	9
	Исполнительный документ (исполнительный лист, судебное решение и др.)
	-
	Ведущий бухгалтер
	До конца отчетного  месяца после уплаты данного документа
	1 день
	Ведущий бухгалтер
	1 день со дня поступления документов в бухгалтерию

	10
	Требование об уплате налогов, штрафов, пеней и др.
	-
	Главный бухгалтер
	До конца отчетного  месяца после уплаты данного документа
	1 день
	Главный бухгалтер
	1 день со дня поступления документов в бухгалтерию

	11
	Прочие обязательства
	
	Главный бухгалтер
	 2-3 дня после оплаты данного обязательства
	1 день
	Главный бухгалтер
	1 день со дня поступления документов в бухгалтерию


X. Составление регистров бухгалтерского учета

	1
	Журнал операций по счету «Касса»
	№ 1
	Ведущий бухгалтер 
	3-е число месяца следующего за отчетным
	2 - 3 дня
	Главный бухгалтер
	До 5-го числа месяца следующего за отчетным

	2
	Журнал операций с безналичными денежными средствами  
	№ 2
	Главный бухгалтер 
	5-е число месяца следующего за отчетным
	2 - 3 дня
	Главный бухгалтер
	До 7-го числа месяца следующего за отчетным

	3
	Журнал операций расчетов с подотчетными лицами
	№ 3
	Бухгалтер 
	5-е число месяца следующего за отчетным
	2 - 3 дня
	Главный бухгалтер
	До 7-го числа месяца следующего за отчетным

	4
	Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками
	№ 4
	Бухгалтер 
	5-е число месяца следующего за отчетным
	2 - 3 дня
	Главный бухгалтер
	До 7-го числа месяца следующего за отчетным

	5
	Журнал операций  расчетов с дебиторами по доходам
	№ 5
	Бухгалтер 
	5-е число месяца следующего за отчетным
	2 - 3 дня
	Главный бухгалтер
	До 7-го числа месяца следующего за отчетным

	6
	Журнал операций расчетов по оплате труда
	№ 6
	Ведущий бухгалтер 
	5-е число месяца следующего за отчетным
	2 - 3 дня
	Главный бухгалтер
	До 7-го числа месяца следующего за отчетным

	7
	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов
	№ 7
	Бухгалтер 
	5-е число месяца следующего за отчетным
	2 - 3 дня
	Главный бухгалтер
	До 8-го числа месяца следующего за отчетным

	8
	Журнал по прочим операциям
	№ 8 (№80, №80/1, №)
	Ведущий бухгалтер 
	5-е число месяца следующего за отчетным
	2 - 3 дня
	Главный бухгалтер
	До 8-го числа месяца следующего за отчетным
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