Приложение 3 к Учетной политике 
График документооборота первичных учетных документов

1. По учету труда и его оплаты

	N 
п/п
	Код  формы
	Наименование
документа
	Кол-во 
экз.
	Срок исполнения
	Сроки передачи
в бухгалтерию 
другими    
отделами
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.1
	Бланк приказа
	Приказ (распоряжение) о приеме работника на работу
	1
	Не позднее первого рабочего дня вновь принимаемого работника 
	3 дня с момента приема – копия 
	Создается сотрудником отдела кадров. Подписанный Директором приказ (распоряжение) объявляется работнику под роспись. На основании приказа в трудовую книжку вносится запись о приеме на работу, открывается карточка-справка работника (форма 0504417).

	1.2
	№ Т-3 (ОКУД 0301017)
	Штатное расписание
	1
	При внесении изменений
	На следующий день после подписания
	Создается сотрудником отдела кадров. Штатное расписание утверждается приказом (распоряжением) Директора. Изменения в штатное расписание вносятся в соответствии с приказом (распоряжением)

	1.3
	Бланк приказа  
	Приказ (распоряжение) о переводе работника на другую работу  
	1
	При переводе работника
	На следующий день после подписания 
	Заполняется сотрудником отдела кадров, подписывается Директором, объявляется работнику(ам) под роспись. На основании приказа (распоряжения) о переводе на другую работу делается отметка в карточке-справке, вносится запись в трудовую книжку.

	1.4
	Бланк приказа  
	Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работникам
	1
	При предоставлении отпуска работнику, но не позднее чем за 3 дня до его начала
	На следующий день после подписания
	Создается сотрудником отдела кадров, подписывается Директором, объявляется работнику под роспись. На основании приказа (распоряжения) о предоставлении отпуска делается отметка в карточке-справке, и производится расчет заработной платы, причитающейся за отпуск 

	1.5
	 
	График отпусков
	1
	Ежегодно не позднее 25 декабря предыдущего года
	 На следующий день после подписания
	График отпусков оставляется сотрудником отдела кадров, визируется руководителями структурных подразделений и утверждается Директором. При переносе срока отпуска на другое время с согласия работника и руководителя структурного подразделения в график отпусков вносятся соответствующие изменения.

	1.6
	Бланк приказа  
	Приказ (распоряжение) о прекращении действия трудового договора с работниками
	1
	Не позднее последнего рабочего дня увольняемого работника
	На следующий день после подписания 
	Заполняется работником отдела кадров, подписывается Главным врачом, объявляется работнику(ам) под расписку. На основании приказа о прекращении действия трудового договора делается запись в личной карточке, карточке-справке, трудовой книжке, производится расчет с работником 

	1.7
	Бланк приказа  
	Приказ (распоряжение) о направлении работников в  командировку
	1
	При командировании работника
	На следующий день после подписания
	Заполняется сотрудником отдела кадров, подписывается Директором. В приказе о направлении в командировку указывается фамилия и инициалы, структурное подразделение, профессия (должность) командируемого, а также цель, время и место командировки. 

	1.8
	 Бланк приказа  
	Приказ (распоряжение) о поощрении работников
	1
	По мере необходимости  
	На следующий день после подписания 
	Составляется на основании представления руководителя структурного подразделения Учреждения, в котором работает работник. Подписывается Директором. 

	1.9
	0504421   
	Табель учета использования рабочего времени  и расчета заработной платы
	1
	Не позднее 1-го числа  отчетного месяца за первую половину текущего месяца; Не позднее 20-го числа отчетного месяца за первую половину текущего месяца
	На следующий день после подписания 
	Заполняется работником, ответственным за ведение табелей учета рабочего времени, передается в бухгалтерию. Отметки в табеле о причинах неявок на работу или о работе в режиме неполного рабочего дня, о работе в сверхурочное время и других отступлениях от  нормальных условий работы должны быть сделаны только на основании документов, оформленных надлежащим образом (листок нетрудоспособности, справка о выполнении государственных обязанностей и т.п.).

	1.10
	0504402
	Расчетная ведомость
	1
	При необходимости  
	Составляется работниками бухгалтерии
	Для отражения начислений по заработной плате сотрудников (работников), пособий, иных выплат, а также удержаний из сумм начислений (налогов, удержаний по исполнительным листам и иных удержаний).

	1.11
	0504417
	Карточка-справка
	1
	При приеме на работу; затем ежегодно
	Заполняется работником бухгалтерии
	Заполняется на основании расчетной ведомости.

	1.12
	0504425
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях  
	1
	При предоставлении отпуска работнику, но не позднее чем за 3 календарных дня до его начала.
	Расчет отпускных составляется бухгалтерией. Представляется вместе с копией приказа на отпуск.
	Расчет причитающейся заработной платы и других выплат производится работником бухгалтерии.

	1.13
	0504425
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях  
	1
	При прекращении трудового договора, но не позднее последнего дня работы.
	Расчет увольнительных составляется бухгалтерией. Представляется вместе с копией приказа об увольнении.
	Расчет причитающейся заработной платы и других выплат производится работником бухгалтерии.

	1.14
	
	Акт о приемке работ (услуг), выполненных (оказанных) по договору, заключенному на время выполнения (оказания) определенной работы (услуги)
	2
	При приемке работ/услуг
	Три дня с момента подписания.
	Составляется работником, ответственным за приемку выполненных работ, оказанных услуг, утверждается Директором и один экземпляр передается в бухгалтерию для расчета и выплаты исполнителю работ/услуг причитающейся суммы.

	1.15
	0504833
	Бухгалтерская справка
	1
	По мере необходимости  
	Составляется работником бухгалтерии в момент совершения операции
	Подписывается исполнителем, главным бухгалтером.
	

	1.16
	
	Информация об общем количестве не использованных всеми работниками дней отпуска за отчетный год и  среднесписочной численности работников на конец года
	1
	До 20 декабря текущего года
	На следующий день после подписания
	Служебная записка составляется и подписывается начальником отдела кадров и передается в бухгалтерию
	


2. По учету кассовых операций

	2.1
	0310001
	Приходный кассовый ордер
	1
	Ежедневно при движении наличных средств по кассе 
	На следующий день после проведения вместе с отчетом кассира
	Приходный кассовый ордер выписывается работником бухгалтерии, подписывается главным бухгалтером. Квитанция к приходному кассовому ордеру подписывается главным бухгалтером и кассиром, заверяется печатью (штампом) кассира и регистрируется в отчете кассира и выдается на руки сдавшему деньги, а приходный кассовый ордер остается в кассе. 

	2.2
	0310002
	Расходный кассовый ордер
	1
	Ежедневно при движении       
наличных средств по кассе
	На следующий день после проведения вместе с отчетом кассира
	Выписывается работником бухгалтерии, подписывается директором и главным бухгалтером, регистрируется в отчете кассира. 

	2.3
	0504514
	Кассовая книга
	1
	Ежедневно при движении       
наличных средств по кассе
	На следующий день после проведения вместе с отчетом кассира
	Кассовая книга должна быть пронумерована, прошнурована и скреплена печатью на последней странице, где делается запись «В книге пронумеровано и прошнуровано ___ листов». Общее количество прошнурованных листов в кассовой книге заверяется подписями Директора и главного бухгалтера. 

	
	
	Заявление о выдаче денежных средств (денежных документов) под отчет
	1
	По мере необходимости
	В день подписания Директором или его заместителем
	Подотчетное лицо пишет заявление о выдаче денежных средств (денежных документов) под отчет. В течение 1 рабочего дня оно проверяется сотрудниками бухгалтерии, ПЭО и передается на подпись Директору. После нанесения соответствующей резолюции  директором, заявление поступает в бухгалтерию Учреждения.


3. По учету расчетов с подотчетными лицами

	3.1
	0504505
	Авансовый отчет
	1
	При необходимости, но не позднее 3 дней после срока, на который выдан аванс.
	В день заполнения
	Проверенный авансовый отчет утверждается Директором и принимается к учету. Остаток неиспользованного аванса сдается подотчетным лицом в кассу Учреждения по приходному кассовому ордеру в установленном порядке. Перерасход по авансовому отчету выдается подотчетному лицу по расходному кассовому ордеру или перечисляется на зарплатную карту. На основании данных утвержденного авансового отчета бухгалтерией производится списание  подотчетных денежных сумм в установленном порядке.


4. По учету работы автомобильного транспорта

	4.1
	
	Путевой лист легкового автомобиля/сводная ведомость путевых листов
	1
	По мере выхода транспорта на линию
	Не позднее 10-го числа месяца, следующего за отчетным
	Выписывается уполномоченным лицом. Путевой лист действителен только на один день. На более длительный срок он выдается только в случае командировки, когда водитель выполняет задание в течение более одних суток (смены). В путевом листе обязательно должны быть проставлены порядковый номер, дата выдачи, штамп организации, которой принадлежит автомобиль. Специалистом административно-хозяйственного отдела проверяется правильность заполнения данных о получении и расходовании ГСМ. 


5. По учету основных средств

	5.1
	0504101
	Акт о приеме-передаче объекта нефинансовых активов
	2
	При поступлении основных средств свыше 10000 рублей
	3 дня с момента утверждения
	Заполняется комиссией по поступлению и выбытию активов, подписывается МОЛ и членами комиссии и утверждается директором. Главным бухгалтером ставится отметка о принятии к учету 

	5.2
	0504207
	Приходный ордер на приемку материальных ценностей
	2
	При поступлении основных средств до 10000 рублей
	3 дня с момента подписания
	Заполняется работником бухгалтерии , подписывается МОЛ 

	5.3
	0504103
	Акт о приеме-сдаче отремонтированных, модернизированных объектов основных средств
	2
	При любой передаче (получении) основных средств для проведения ремонта, реконструкции, модернизации 
	3 дня с момента утверждения (ведется по объектно)
	Акт, подписанный работником структурного подразделения Учреждения, уполномоченным на приемку основных средств, и представителем организации, производившего ремонт, реконструкцию и модернизацию, сдают в бухгалтерию Учреждения. Акт подписывается главным бухгалтером и утверждается Директором. Если ремонт, реконструкцию и модернизацию выполняет сторонняя организация, акт составляют в двух экземплярах. Первый – остается в Учреждении, второй экземпляр передают организации, проводившей ремонт, реконструкцию, модернизацию.

	5.4
	0504104
	Акт о списании объекта НФА (кроме автотранспортных средств)
	2
	При любом списании основных средств
	3 дня с момента утверждения    
	Акт составляется комиссией по поступлению и выбытию активов, подписывается МОЛ, членами комиссии, утверждается Главным бухгалтером. Главным бухгалтером ставится отметка о принятии к учету 

	5.5
	0504105  
	Акт о списании автотранспортного средства
	2
	При любом списании автотранспортных средств
	3 дня с момента утверждения
	Акт составляется комиссией по поступлению и выбытию активов, подписывается МОЛ, членами комиссии, утверждается Директором. Экземпляр с документом, подтверждающим снятие с учета в ГИБДД, передается в бухгалтерию.

	5.6
	0504031
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов
	1
	С момента поступления, по мере движения на основании первичных документов до момента списания
	Ведется бухгалтерией
	Инвентарная карточка ведется в бухгалтерии на каждый объект или группу объектов. В случае группового учета карточка заполняется путем позиционных записей отдельных объектов основных средств. Форма заполняется на основании документов на зачисление объекта, его перемещения, дооборудования, реконструкции, модернизации, по капитальному ремонту и списанию. В бумажном виде распечатывается при выбытии инвентарного объекта и по мере необходимости. 


6. По учету материальных запасов

	6.1
	М-2
 0315001 
	Доверенность
	1
	По мере получения материальных ценностей 
	По мере необходимости  
	Составляется бухгалтером, регистрируется в журнале выданных доверенностей, передается МОЛ для поставщика, в бухгалтерию не возвращается.

	6.2
	0504207
	Приходный ордер на приемку материальных ценностей
	1
	При поступлении материальных запасов
	Ведется бухгалтерией 
	Составляется бухгалтером

	6.3
	0504204
	Требование-накладная
	2
	По мере необходимости в материалах для разовых производственных нужд 
	В течение 3 дней с момента получения материальных ценностей
	Составляется материально-ответственным лицом, подписывается получателями, утверждается Директором, передается в бухгалтерию для обработки.

	6.4
	0504210
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	1
	По мере необходимости в материалах для производственных нужд
	В течение 3 дней с момента выдачи материальных ценностей
	Составляется материально-ответственным лицом, подписывается получателями, утверждается директором, передается в бухгалтерию для обработки.

	6.5
	0504143
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря
	1
	По мере необходимости в материалах для производственных нужд (списание мягкого инвентаря)
	В течение 3 дней с момента выдачи материальных ценностей
	Составляется комиссией по поступлению и выбытию активов, подписывается МОЛ, получателями, утверждается директором, передается в бухгалтерию для обработки.

	6.6
	0504230
	Акт о списании материальных запасов
	1
	По мере необходимости в материалах для производственных нужд
	В течение 3 дней с момента расходования материальных ценностей
	Составляется комиссией по поступлению и выбытию активов, подписывается МОЛ, комиссией, директором и передается в бухгалтерию для обработки.

	6.7
	0504102
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов
	2
	Выбытие имущества со счета 27 (кроме форменного обмундирования)
	В течение 3 дней с момента расходования материальных ценностей
	Составляется материально-ответственным лицом, подписывается получателями, передается в бухгалтерию для обработки.

	6.8
	0504041
	Карточка количественно-суммового учета материальных ценностей
	1
	По мере движения на основании приходных и расходных документов
	По мере требования
	Ведется в электронном виде, распечатывается по мере необходимости.


7. Расчетные документы

	7.1
	0531801
	Заявка на кассовый расход
	1
	По мере необходимости  
	Составляется бухгалтером -кассиром
	Ведется в электронном виде

	7.2
	0402001
	Объявление на взнос наличными
	1
	По мере необходимости при сдаче выручки в банк 
	Составляется бухгалтером- кассиром
	

	7.3
	
	Выписка из лицевого счета 
	1
	Не позднее одного рабочего 
	Не позднее одного рабочего
	Предоставляется специалистами УФК посредством СУФД


8. Документы, не указанные в Альбомах типовых унифицированных форм Госкомстата России 

	8.1
	
	Акт выполненных работ (оказанных услуг), товарно-транспортная накладная, счет, счет/фактура, универсальный передаточный документ, прочие документы предусмотрены ГК (договором) 
	2
	При оказании услуг, выполнении работ,

приобретении товара  
	Составляется поставщиком, передается сотрудником материально-технического отдела в бухгалтерию не позднее 3 дней после подписания обеими сторонами
	Своевременность предоставления контролируется сотрудником МТО Учреждения. Визируется ответственным (инициатором закупки) за приемку выполненных работ (оказанных услуг/товар), подписывается  директором или заместителем директора ответственного за работу отдела . Один экземпляр передается в бухгалтерию для оплаты/обработки

	8.2
	
	Отчет о выполнении государственного (муниципального) задания
	1
	Ежеквартально
	Не позднее одного рабочего со дня утверждения Отчета
	Отчет формируется сотрудниками отделом экономики, финансового планирования и бухгалтерского учета, подписывается, утверждается Директором.

	8.3
	
	Извещение о проведении конкурентных способов размещения заказа (аукцион, конкурс, запрос котировок, запрос предложений и проч.) и закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя)
	1
	По мере размещения информации о проведении конкурентных способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) (конкурсы, аукционы, запрос котировок, запрос предложений) или при осуществлении закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) в Единой информационной системе в сфере закупок
	Не позднее одного рабочего со дня со дня размещения Извещения
	Извещение формируется сотрудниками отдела материально-технического обеспечения, размещается в ЕИС. 

	8.4
	
	Информация о заключенном контракте (договоре)
	1
	По мере размещения информации о заключенном контракте (договоре)
	Не позднее одного рабочего со дня со дня размещения Информации о контракте
	Информация о заключенном контракте (договоре) формируется сотрудниками отдела материально-технического обеспечения, размещается в ЕИС. Копия передается в бухгалтерию.


9. Документы, связанные с исчислением налогов

	9.1
	
	Форма 2-НДФЛ
	1
	По мере необходимости  
	Составляется бухгалтером
	Подписывается бухгалтером, экземпляр передается работнику


