	
	Приложение № 3
к Учетной политике для целей бюджетного учета


График документооборота
	№ 

п/п
	Наименование  документа
	Лицо, ответственное за создание (обработку поступившего) документа
	Срок  представления в отдел БУФКиАО
	Лицо, ответственное за обработку документа в учете (представление в иной орган)
	Срок исполнения (представления в иной орган)
	Лицо, ответственное за проверку документа
	Срок проверки и подписания документа

	Документы, связанные с закупкой товаров, работ, услуг и иными кассовыми расходами

	1.
	ГК (договор) на оплату товаров, работ, услуг

	Сотрудник отдела БУФКиАО, контрактный управляющий
	Не позднее следующего  дня после подписания обеими сторонами
	Х
	Х
	Начальник отдела БУФКиАО, контрактный управляющий
	В течении 3-х дней до момента подписания

	2.
	Сведения о принятом бюджетном обязательстве (заявка на внесение изменений в бюджетное обязательство)
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет расчетов с контрагентами 
	Х
	Представляется в УФК по Кировской области
	Начальник отдела БУФКиАО
	В день создания документа (перед отправлением в УФК по Кировской области)

	
	
	
	
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет расчетов с контрагентами
	В течение трех рабочих дней со дня подписания ГК (договора) или дополнительного соглашения (соглашения о расторжении)
	
	

	3.
	Документы, подтверждающие исполнение ГК (договоров): счета, счета-фактуры, тов. накладные, акты выполненных работ/оказан. услуг
	Х
	Х
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет расчетов с контрагентами и по оплате труда
	В течение трех рабочих дней после получения
	Начальник отдела БУФКиАО
	До момента оплаты

	4.
	Заявка на кассовый расход
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет расчетов с контрагентами
	В течение срока оплаты согласно условий контракта (договора)
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет расчетов с контрагентами
	В день санкционирования руководителем ТО (врио руководителя), начальником отдела БУФКиАО (врио)
	Начальник отдела БУФКиАО
	В течение 2-х операционных дней

	5.
	Заявка на получение наличных денежных средств
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет расчетов с контрагентами
	По факту необходимости
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет расчетов с контрагентами
	В день санкционирования руководителем ТО (врио руководителя), начальником отдела БУФКиАО (врио)
	Начальник отдела БУФКиАО
	В течение 2-х операционных дней

	6.
	Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками № 4
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет расчетов с контрагентами 
	В течение 20 рабочих дней месяца, следующего за отчетным
	Х
	Х
	Начальник отдела БУФКиАО
	В течение пяти рабочих дней после окончания отчетного месяца

	7.
	Журнал операций расчетов с безналичными денежными средствами № 2
	Начальник отдела БУФКиАО
	В течение 5 рабочих дней месяца, следующего за отчетным
	Х
	Х
	Начальник отдела БУФКиАО
	В течение пяти рабочих дней после окончания отчетного месяца

	8.
	Акт сверки с поставщиками  подрядчиками
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет расчетов с контрагентами 
	При плановой или внеплановой инвентаризации расчетов; по окончании финансового года
	Х
	Х
	Руководитель ТО (врио руководителя); начальник отдела БУФКиАО
	В день получения

	Документы, связанные с начислением денежного содержания 

	1.
	Табель учета использования рабочего времени
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет расчетов с сотрудниками по оплате труда
	До 15 за первую половину и до 25 за месяц  числа текущего  месяца
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет расчетов с сотрудниками по оплате труда
	До 25 числа текущего месяца (в декабре - в соответствии с графиком УФК по Кировской обл.)
	Руководитель ТО (врио руководителя)
	В день получения

	2.
	Приказ о принятии на государственную гражданскую службу в ТО
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет расчетов с сотрудниками по оплате труда
	Не позднее дня принятия на вакантную должность государственной гражданской службы
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет расчетов с сотрудниками по оплате труда
	В течение трех рабочих дней после получения
	Руководитель ТО (врио руководителя)
	В день получения

	3.
	Заявление о предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска (дополнительного оплачиваемого отпуска), а также иных видов отпусков (по уходу за ребенком, без сохранения содержания)
	Государственные гражданские служащие - сотрудники ТО
	Не позднее, чем за четырнадцать календарных дней до дня начала отпуска
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет расчетов с сотрудниками по оплате труда
	В течение одного рабочего дня после получения
	Руководитель ТО (врио руководителя)
	В день получения

	4.
	Приказ о предоставлении отпуска
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет расчетов с сотрудниками по оплате труда
	В день поступления заявления сотрудника, завизированного руководителем
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет расчетов с сотрудниками по оплате труда
	В течение одного рабочего дня после получения
	Руководитель ТО (врио руководителя)
	В день получения

	5.
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет расчетов с сотрудниками по оплате труда
	В день начисления денежного содержания за время нахождения в ежегодном оплачиваемом (дополнительном) отпуске
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет расчетов с сотрудниками по оплате труда 
	В день начисления денежного содержан.  за время нахождения в ежегодном оплачиваемом (дополнительном) отпуске
	Начальник отдела БУФКиАО
	В день поступления

	6.
	Приказ о надбавках, доплатах, выплате мат.помощи, единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет расчетов с сотрудниками по оплате труда
	В течение двух рабочих дней с момента наступления права на надбавку (доплату) либо получения соответствующего заявления от сотрудника (с визой руководит.)
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет расчетов с сотрудниками по оплате труда 
	В течение трех рабочих дней после получения, но не позднее дня начисления денежного содержания за текущий месяц
	Руководитель ТО (врио руководителя)
	В день получения

	7.
	Приказ о премировании
	Начальник отдела БУФКиАО
	До 25 числа текущего месяца
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет расчетов с сотрудниками по оплате труда
	Не позднее дня начисления

денежного содержания за текущий месяц
	Руководитель ТО (врио руководителя)
	В день получения

	8.
	Приказ об увольнении с государственной гражданской службы
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет расчетов с сотрудниками по оплате труда
	В течение одного рабочего дня после получения соответствующего заявления сотрудника с визой руководителя
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет расчетов с сотрудниками по оплате труда
	В день получения (но не позднее дня увольнения сотрудника)
	Руководитель ТО (врио руководителя)
	В день получения

	9.
	Листок временной нетрудоспособности (предъявленный сотрудником в течение 6 месяцев со дня окончания нетрудоспособности)
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за кадровую работу
	В течение трех рабочих дней со дня предъявления сотрудником, но не позднее 25 числа текущего месяца
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет расчетов с сотрудниками по оплате труда
	Начисление пособия  в течение трех рабочих дней, но не позднее дня начисления денежного содержания за текущий месяц; выплата - не позднее установленного дня выплаты денежного содержания за текущий месяц
	Руководитель ТО (врио руководителя)
	В день получения

	10.
	Расчетная ведомость
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет расчетов с сотрудниками по оплате труда
	Не позднее последнего числа текущего месяца
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет расчетов  сотрудниками по оплате труда
	В день начисления денежного содержания, но не позднее последнего рабочего дня текущего месяца
	Начальник отдела БУФКиАО
	При проверке Журнала операций  расчетов  № 6 по оплате труда, денежному довольствольствию и стипендиям

	11.
	Реестр (Список) перечисляемой в Банк зарплаты
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет расчетов с сотрудниками по оплате труда 
	Не позднее дня перечисления (выдачи) денежного содержания сотрудникам
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет расчетов с сотрудниками по оплате труда  
	День перечисления (выдачи) денежного содержания сотрудникам
	Руководитель ТО 
(врио руководителя), начальник отдела БУФКиАО
	Не позднее дня перечисления (выдачи) денежного содержания сотрудникам

	12.
	Журнал операций  расчетов № 6 по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет расчетов с сотрудниками по оплате труда
	В течение пяти рабочих дней месяца, следующего за отчетным
	Х
	Х
	Начальник отдела БУФКиАО
	В течение пяти рабочих дней

	13.
	Заявление о стандартных налоговых вычетах и копии подтверждающих документов
	Государственные гражданские служащие - сотрудники ТО
	В течение трех рабочих дней после поступления на ГГС; в случае изменений: при рождении (усыновлении и пр.) ребенка - в течение текущего месяца; при поступлении детей  в учебное заведение на очное отделение по достижению18-летнего возраста - ежегодно, не позднее 20 января. 
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет расчетов с сотрудниками по оплате труда
	В течение трех рабочих дней после поступления заявления и копий подтверждающих документов, но не позднее дня начисления денежного содержания за текущий месяц
	Начальник  отдела БУФКиАО
	При проверке Журнала операций  расчетов  № 6 по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям

	14.
	Заявления об имущественных налоговых вычетах
	Государственные гражданские служащие - сотрудники ТО
	По мере получения извещения в ИФНС
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет расчетов с сотрудниками по оплате труда
	В течение трех рабочих дней после поступления заявления и  подтверждающих документов, но не позднее дня начисления денежного 
содержания за текущий месяц
	Начальник  отдела БУФКиАО
	При проверке Журнала операций  расчетов  № 6 по оплате труда, денежному довольств. и стипендиям

	15.
	Справки о доходах физ.лиц ф. 2-НДФЛ
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет расчетов с сотрудниками по оплате труда 
	Х
	Представляется в ИФНС по г. Кирову до 01 апреля года, следующего за отчетным
	Начальник отдела БУФКиАО
	В день поступления

	
	
	
	
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет расчетов с сотрудниками по оплате труда 
	Сотрудникам ТО - В  течение года – при поступлении соответствующих заявлений; по итогам года - в течение января следующего за отчетным годом (по мере готовности программного продукта)
	
	

	Документы по расчетам с подотчетными лицами

	1.
	Заявление на выдачу (перечисление) аванса - денежных средств под отчет на командировку (при наличии приказа о командировании)
	Командированное лицо
	Не позднее трех рабочих дней до начала командировки
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за ведение учета с подотчетными лицами
	Выдача (перечисление) аванса - в течение одного рабочего дня с момента получения заявления, завизированного руководителем (врио руководителя)
	Руководитель ТО (врио руководителя)
	В день получения

	2.
	Заявление на выдачу (перечисление) аванса  на хозяйственные расходы
	МОЛ
	По мере необходимости
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за ведение учета с подотчетными лицами
	Выдача (перечисление) аванса - в течение одного рабочего дня с момента получения заявления, завизированного руководителем (вриоруководителя)
	Руководитель ТО (врио руководителя)
	В день получения

	3.
	Авансовый отчет по командировочным расходам
	Командированное лицо
	В течение трех рабочих дней со дня возращения из командировки
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за ведение учета с подотчетными лицами
	В течение двух рабочих дней
	Руководитель ТО (врио руководителя) ; начальник отдела БУФКиАО
	В день получения

	4.
	Авансовый отчет по хозяйственным расходам (приобретению товаров (работ, услуг), а также по расходованию почтовых марок
	МОЛ
	Не позднее десяти рабочих дней со дня наступления срока получения денежных средств (денежных документов) под отчет
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за ведение учета с подотчетными лицами
	В течение двух рабочих дней
	Руководитель ТО (врио руководителя); начальник отдела БУФКиАО
	В день получения

	5.
	Журнал операций расчетов с подотчетными лицами № 3
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за ведение учета с подотчетными лицами
	В течение пяти рабочих дней месяца, следующего за отчетным
	Х
	Х
	Начальник отдела БУФКиАО
	В течение пяти рабочих дней после окончания отчетного месяца

	Документы по  учету объектов нефинансовых активов

	1.
	Товарная накладная по приходу материальных ценностей
	МОЛ
	Не позднее следующего дня после получения ТМЦ
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за  учет нефинансовых активов
	В течение пяти рабочих дней после получения, но не позднее последнего дня месяца
	Начальникотдела БУФКиАО
	В течение пяти рабочих дней после получения

	2.
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения 
	МОЛ
	В день выдачи ТМЦ
	Сотрудник отдела БУФКиАО,ответственный за  учет нефинансовых активов
	В течение пяти рабочих дней после получения, но не позднее последнего дня месяца
	Руководитель ТО (врио руководителя) Начальник отдела БУФКиАО
	В течение пяти  рабочих дней после получения

	3.
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов, Акты о списании объектов нефинансовых активов
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	В день приема- передачи,  списания
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за  учет нефинансовых активов
	В течение пяти рабочих дней после получения, но не позднее последнего дня месяца
	Руководитель ТО (врио руководителя)  
Начальник отдела БУФКиАО
	В течение пяти рабочих дней после получения

	4.
	Договор о полной материальной ответственности
	Начальник 
отдела БУФКиАО
	В день назначения 
МОЛ
	Х
	Х
	Руководитель ТО 
(врио руководителя)
	В день получения

	5.
	Доверенность на получение материальных ценностей
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет  нефинансовых активов
	По мере необходимости
	Х
	Х
	Руководитель ТО (врио руководителя);  начальник отдела  БУФКиАО
	В день получения

	6.
	Путевые листы а/м
	Водители оказывающие транспортные услуги в соответствии с заключенными ГК
	Ежедневно
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за  учет нефинансовых активов
	В течение двух рабочих дней
	Руководитель ТО (врио руководителя)
	В день получения

	7.
	Отчет о движение БСО
	МОЛ
	В течение трех рабочих дней после окончания  квартала
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за  учет нефинансовых активов
	В течение двух 
рабочих дней после получения 

	Руководитель ТО (врио руководителя) 
Начальник отдела БУФКиАО
	В течение пяти 
рабочих дней после получения

	8.
	Требование - накладная при 
передаче ТМЦ
	МОЛ
	В день передачи
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за  учет ОС и  МЗ
	В течение двух рабочих дней после получения 
 
	Руководитель ТО (врио руководителя) 
Начальник отдела БУФКиАО
	В течение пяти рабочих дней после получения

	9.
	Отчет о движении немаркированных конвертов
	МОЛ
	В течение трех рабочих дней после окончания  квартала
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за  учет нефинансовых активов
	В течение двух рабочих дней после получения 
	Руководитель ТО (врио руководителя) 
Начальник отдела БУФКиАО
	В течение пяти рабочих дней после получения

	10..
	Ведомость начисления амортизации
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет нефинансовых активов
	В последний день месяца
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет нефинансовых активов
	В последний день месяца
	Начальник отдела БУФКиАО
	В последний день месяца

	11..
	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов № 7
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет нефинансовых активов
	После получения всех первичных документов, но не позднее 20 числа  месяца, след. за отчетным
	Х
	Х
	Начальник отдела БУФКиАО
	В течение пяти рабочих дней после окончания отчетного месяца

	Документы по движению денежных средств (денежных документов)

	1.
	Приходный кассовый ордер
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за ведение кассовых операций
	В день поступления денежных средств (денежных документов) в кассу
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за ведение кассовых операций
	В день поступления денежных средств (денежных документов) в кассу
	Начальник отдела БУФКиАО
	В день получения

	2.
	Расходный кассовый ордер
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за ведение кассовых операций
	В день выдачи денежных средств (денежных документов) из кассы
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за ведение кассовых операций
	В день выдачи денежных средств (денежных документов)  из кассы
	Руководитель ТО (врио руководителя) 
Начальник отдела БУФКиАО
	В день получения

	3.
	Отчет кассира
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за ведение кассовых операций
	В дни совершения кассовых операций
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за ведение кассовых операций
	В дни совершения кассовых (фондовых) операций
	Начальник отдела БУФКиАО
	В день получения

	4.
	Кассовая книга
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за ведение кассовых операций
	Листы - в дни совершения кассовых операций. Брошюруется, нумеруется, скрепляется печатью в последний рабочий день года
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за ведение кассовых операций
	В течение одного рабочего дня месяца, следующего за отчетным
	Начальник отдела БУФКиАО
	В день получения

	5.
	Журнал операций по счету «Касса» № 1
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за ведение кассовых операций
	В течение одного рабочего дня месяца, следующего за отчетным
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за ведение кассовых операций
	В течение одного рабочего дня месяца, следующего за отчетным 
	Начальник отдела БУФКиАО
	В течение пяти рабочих дней после окончания отчетного месяца

	Документы по санкционированию расходов бюджета

	1.
	Расходное расписание (детализация доведенных лимитов бюджетных обязательств)
	Начальник отдела БУФКиАО
	В день доведения лимитов
	Начальник отдела БУФКиАО
	В день доведения лимитов
	Начальник отдела БУФКиАО
	В день доведения лимитов

	2.
	Принятие бюджетных и

денежных обязательств
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет расчетов с сотрудниками по оплате труда Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет расчетов с контрагентами Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за ведение учета с подотчетными лицами
	В соответствии с

Разделом 10
«Санкционирование

Учетной

политики
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет расчетов с сотрудниками по оплате труда 
Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет расчетов с контрагентами Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за ведение учета с подотчетными лицами
	По мере возникновения обязательств
	Начальник отдела БУФКиАО
	В день принятия обязательств

	3.
	Журнал операций по прочим операциям №8
	Начальник отдела БУФКиАО
	По мере поступления первичных документов, но не позднее 20 числа месяца, следующего за отчетным
	Х
	Х
	Начальник отдела БУФКиАО
	В течение пяти рабочих дней после окончания отчетного месяца

	4.
	Журнал регистрации обязательств
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет расчетов с контрагентами 
	В электронном виде - по мере принятия обязательств; на бумажном носителе (за год) - до 25 января следующего финансового года
	Х
	Х
	Начальник отдела БУФКиАО
	В течение пяти рабочих дней после окончания отчетного года

	Документы по санкционированию доходов бюджетов

	1.
	Распоряжение администратора поступлений (ГлАД) в бюджет о возврате поступлений, заявка на возврат
	Начальник отдела БУФКиАО
	В течение семи рабочих дней после поступления заявления плательщика
	Заявка на возврат представляется в УФК по Кировской области
	Руководитель ТО (врио руководителя) 
Начальник отдела БУФКиАО
	В день формирования заявки

	
	
	
	
	Начальник отдела БУФКиАО
	В день формирования заявки
	
	

	2.
	Уведомление администратора поступлений (ГлАД) в бюджет об уточнении вида и принадлежности платежа
	Начальник отдела БУФКиАО
	В течение десяти рабочих дней со дня поступления запроса из УФК по Кировской области или выявлении ошибки при зачислении дохода
	Представляется в УФК по Кировской области
	Руководитель ТО (врио руководителя) 
Начальник отдела БУФКиАО
	В день формирования уведомления

	
	
	
	
	Начальник 
отдела БУФКиАО
	В день формирования уведомления
	
	

	3.
	Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам № 5
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет расчетов дебиторами по доходам 
	В течение двух рабочих  
дней после окончания 
отчетного месяца
	Х


	Х
	Начальник отдела БУФКиАО
	В течение пяти рабочих дней после окончания отчетного месяца

	4.
	Акты сверки с плательщиками государственной пошлины и штрафов в бюджеты бюджетной системы РФ, администрируемых ТО Росздравнадзора по Кировской области
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет расчетов дебиторами по доходам 
	При плановой или внеплановой инвентаризации расчетов. 
	Х


	Х
	Руководитель ТО (врио руководителя); Начальник отдела БУФКиАО
	В день получения

	Документы по прочим операциям и забалансовому учету

	1.
	Журнал по прочим операциям 
	Начальник отдела БУФКиАО
	По мере поступления первичных документов, но не позднее 25 числа месяца, следующего за отчетным
	Х
	Х
	Начальник отдела БУФКиАО
	В течение пяти рабочих дней после окончания отчетного месяца

	2.
	Карточка счета та месяц
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет нефинансовых активов
	В течение двух рабочих дней после окончания отчетного месяца
	Х


	Х
	Начальник отдела БУФКиАО
	В течение пяти рабочих дней после окончания отчетного месяца

	Иные регистры бухгалтерского и финансового учета

	1.
	Главная книга
	Начальник отдела БУФКиАО
	Ежемесячно, не позднее 25 числа месяца, следующего за отчетным 
	Х


	Х
	Начальник отдела БУФКиАО
	В течение пяти рабочих дней после окончания отчетного месяца

	2.
	Реестр закупок
	Сотрудник отдела БУФКиАО, ответственный за учет расчетов с контрагентами 
	В электронном виде - по мере совершении закупок; на бумажном носите- ле - в течение января текущего года за предыдущий финансоввй год
	Х
	Х
	Начальник отдела БУФКиАО
	В течение пяти рабочих дней после окончания отчетного года


