Приложение № 3 
к приказу от «___»___________20__г. №_________
ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА

	№ п/п
	Код формы по ОКУД
	Наименование документа
	Срок предоставления документа в бухгалтерию
	Лицо, ответственное за составление и представление документа
	Лицо, ответственное за проверку достоверности документа и его прием  к учету (к дальнейшему документообороту)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	По учёту труда и его оплаты
	
	
	

	1. 
	Т - 1
	Приказ (распоряжение) о приёме работника на работу (выписка из приказа (распоряжения  или копия приказа (распоряжения)
	Не позднее первого рабочего дня вновь принимаемого работника
	Специалист ответственный за кадровую работу
	Руководитель расчетной группы, старший бухгалтер МБУК «Централизованная бухгалтерия» 


	2. 
	Т - 5
	Приказ (распоряжение) о переводе работника на другую работу (выписка из приказа (распоряжения  или копия приказа (распоряжения)
	До 20 числа отчётного месяца
	Специалист ответственный за кадровую работу
	Руководитель расчетной группы, старший бухгалтер МБУК «Централизованная бухгалтерия» 


	3. 
	Т - 6
	Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику (выписка из приказа (распоряжения  или копия приказа (распоряжения)
	Не позднее, чем за 7 дней до начала отпуска работника
	Специалист ответственный за кадровую работу
	Руководитель расчетной группы, старший бухгалтер МБУК «Централизованная бухгалтерия» 


	4. 
	Т - 8
	Приказ (распоряжение) о прекращении действия трудового договора (контракта) с работником (выписка из приказа (распоряжения  или копия приказа (распоряжения)
	Не позднее, чем за 3 дня до последнего рабочего дня увольняемого работника
	Специалист ответственный за кадровую работу
	Руководитель расчетной группы, старший бухгалтер МБУК «Централизованная бухгалтерия» 


	5. 
	Т - 9
	Приказ (распоряжение) о направлении работника в командировку (выписка из приказа (распоряжения  или копия приказа (распоряжения)
	Не позднее 3-х рабочих дней до начала командировки работника в пределах Ставропольского края не позднее, чем за 1 рабочий день до начала командировки 
	Специалист ответственный за кадровую работу
	руководитель расчетной группы, старший бухгалтер , бухгалтер материального стола МБУК «Централизованная бухгалтерия»


	6. 
	Т - 11
	Приказ (распоряжение) о поощрении работника (выписка из приказа (распоряжения  или копия приказа (распоряжения)
	До 20 числа отчётного месяца
	Специалист ответственный за кадровую работу
	руководитель расчетной группы, старший бухгалтер МБУК «Централизованная бухгалтерия»

	7. 
	0301008
	Табель учёта рабочего времени
	До 20 числа отчётного месяца
	Руководитель учреждения, ответственные лица за ведение табеля учета рабочего времени
	руководитель расчетной группы, старший бухгалтер МБУК «Централизованная бухгалтерия»


	8. 
	Т - 73
	Акт о приеме работ, выполненных по срочному трудовому договору, заключенному на время выполнения определенной работы
	В срок, предусмотренный условиями заключенного договора, но не позднее 3-х  рабочих дней после окончания работ
	Исполнитель работ
	руководитель расчетной группы, старший бухгалтер МБУК «Централизованная бухгалтерия»

	9. 
	0504401
	Расчетно-платежная ведомость
	С 3 числа месяца, следующего за отчетным
	руководитель расчетной группы, старший бухгалтер МБУК «Централизованная бухгалтерия» 
	руководитель расчетной группы, старший бухгалтер МБУК «Централизованная бухгалтерия» 



	10. 
	0504425
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях
	При начислении отпуска, окончательного расчета при увольнении, пособия по временной нетрудоспособности и иных случаях, предусмотренных законодательством
	руководитель расчетной группы, старший бухгалтер МБУК «Централизованная бухгалтерия» 
	руководитель расчетной группы, старший бухгалтер МБУК «Централизованная бухгалтерия» 



	11. 
	-
	Листы нетрудоспособности
	До 20 числа отчётного месяца
	Специалист ответственный за кадровую работу
	руководитель расчетной группы, старший бухгалтер МБУК «Централизованная бухгалтерия» 



	12. 
	-
	Исполнительные листы, судебные приказы, требования об уплате налогов, сборов и других обязательных платежей
	Не позднее дня, следующего за днем получения исполнительного документа учреждением
	Специалист ответственный за кадровую работу
	руководитель расчетной группы, старший бухгалтер МБУК «Централизованная бухгалтерия» 

	13. 
	0504417
	Карточка-справка
	Ежегодно формируется, заполняется ежемесячно
	руководитель расчетной группы, старший бухгалтер МБУК «Централизованная бухгалтерия»
	руководитель расчетной группы, старший бухгалтер МБУК «Централизованная бухгалтерия» 



	14. 
	0504048
	Книга аналитического учета депонированной заработной платы, денежного довольствия и стипендий
	Заполняется ежемесячно
	руководитель расчетной группы, старший бухгалтер МБУК «Централизованная бухгалтерия» руководитель расчетной группы
	главный бухгалтер МБУК «Централизованная бухгалтерия»

	15. 
	0504071
	Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям
	Ежемесячно
	руководитель расчетной группы, старший бухгалтер МБУК «Централизованная бухгалтерия»
	главный бухгалтер МБУК «Централизованная бухгалтерия»


	16. 
	-
	Сдача сведений для начисления резерва отпусков 

Количество неиспользованных сотрудниками дней отпуска в целом по учреждению, фактическая численность сотрудников по состоянию на 31 декабря текущего года  
	Один раз в год до 20 декабря текущего года
	Руководитель учреждения, Специалист ответственный за кадровую работу
	Директор МБУК «Централизованная бухгалтерия», главный бухгалтер МБУК «Централизованная бухгалтерия»

	
	
	По учету банковских операций
	
	
	

	17. 
	0531801
	Заявка на кассовый расход
	Ежедневно в соответствии с Реестром на оплату
	Старший экономист и бухгалтер соответствующего участка МБУК «Централизованная бухгалтерия» 

	Директор МБУК «Централизованная бухгалтерия»

	18. 
	-
	Кассовое поступление
	При поступлении денежных средств на счета учреждения
	Старший экономист и бухгалтер соответствующего участка МБУК «Централизованная бухгалтерия»
	Директор МБУК «Централизованная бухгалтерия»

	19. 
	0504071
	Журнал операций с безналичными денежными средствами
	Ежемесячно
	Бухгалтер соответствующего участка МБУК «Централизованная бухгалтерия»
	Директор МБУК «Централизованная бухгалтерия»


	
	
	По учету расчетов с подотчетными лицами
	
	
	

	20. 
	-
	Служебная записка о выдаче авансом наличных денежных средств под отчет
	Не позднее 2-х дней, следующих за днем получения согласовательной подписи у руководителя учреждения
	Подотчетные лица
	бухгалтер материальной группы МБУК «Централизованная бухгалтерия»


	21. 
	0504049
	Авансовый отчёт
	Не позднее 3-х рабочих дней после возвращения из командировки и (или)  после получения наличных денежных средств под отчет. В случае отсутствия выданного аванса – не позднее 3-х рабочих дней после осуществления расходов подотчетным лицом
	Подотчетные лица и (или) командированные сотрудники
	бухгалтер материальной группы МБУК «Централизованная бухгалтерия»

	22. 
	-
	Служебная записка о выдаче наличных денежных средств в счет возмещения произведенных расходов
	Вместе с Авансовым отчетом. Обязательно наличие согласовательной подписи руководителя учреждения.
	Подотчетные лица
	бухгалтер материальной группы МБУК «Централизованная бухгалтерия»

	23. 
	Т - 10а
	Служебное задание для направления в командировку и отчёт о его выполнении
	Вместе с Авансовым отчетом
	Специалист ответственный за кадровую работу, командированные сотрудники
	бухгалтер материальной группы МБУК «Централизованная бухгалтерия»

	24. 
	-
	Справка-расчет для получения наличных денежных средств в кассу  учреждения
	Дважды в месяц. Не позднее одного рабочего дня до оформления чека на получение наличных денежных средств в кассу учреждения
	бухгалтер материальной группы МБУК «Централизованная бухгалтерия»,  специалист ответственный за кадровую работу, командированные сотрудники
	Директор МБУК «Централизованная бухгалтерия»


	25. 
	-
	Отчет о пересылке почтовых отправлений
	По мере необходимости
	Подотчетные лица
	бухгалтер материальной группы МБУК «Централизованная бухгалтерия»

	26. 
	0504071
	Журнал операций расчетов с подотчетными лицами
	Ежемесячно
	Бухгалтер соответствующего участка МБУК «Централизованная бухгалтерия»
	 бухгалтер материальной группы МБУК «Централизованная бухгалтерия»

	
	
	По учету расчетов с поставщиками и подрядчиками
	
	
	

	27. 
	-
	Акт сверки взаимных расчетов
	По необходимости. А так же для подтверждения данных инвентаризации расчетов с дебиторами и кредиторами перед составлением годовой бухгалтерской отчетности (на дату проведения годовой инвентаризации)
	Бухгалтер соответствующего участка МБУК «Централизованная бухгалтерия»
	 Директор МБУК «Централизованная бухгалтерия»

	28. 
	-
	Договоры (контракты) с поставщиками и подрядчиками
	Не позднее 2-х рабочих дней после заключения договора (контракта)
	Руководитель учреждения, специалист исполняющий обязанности контрактного управляющего 

	Старший экономист, юрисконсульт МБУК «Централизованная бухгалтерия»

	29. 
	-
	Акты выполненных работ, счета-фактуры, товарные накладные и прочие документы поставщиков и подрядчиков
	Не позднее дня, следующего за днем получения документов учреждением от поставщиков и подрядчиков
	Исполняющий обязанности и назначенные по приказу материально-ответственные лица
	бухгалтер материальной группы МБУК «Централизованная бухгалтерия»


	30. 
	-
	Акт сверки взаимных расчетов (с печатью и подписью поставщиков и подрядчиков)
	Не позднее дня, следующего за днем получения документов учреждением от дебиторов по доходам
	специалист исполняющий обязанности контрактного управляющего, исполняющий обязанности и назначенные по приказу материально-ответственные лица
	бухгалтер материальной группы МБУК «Централизованная бухгалтерия»

	31. 
	М-2
	Доверенность
	По необходимости, при условии получения заключенного договора с поставщиком (подрядчиком) бухгалтерской службой
	Бухгалтер соответствующего участка МБУК «Централизованная бухгалтерия»
	Директор МБУК «Централизованная бухгалтерия»


	32. 
	
	Журнал регистрации выданных доверенностей
	Формируется ежегодно, заполняется по мере выдачи и возврата доверенностей формы М-2а
	Бухгалтер соответствующего участка МБУК «Централизованная бухгалтерия»
	Директор МБУК «Централизованная бухгалтерия»


	33. 
	
	Журнал операций по расчетам с прочими поставщиками и подрядчиками
	Ежемесячно
	Бухгалтер соответствующего участка МБУК «Централизованная бухгалтерия»
	бухгалтер материальной группы МБУК «Централизованная бухгалтерия»


	
	
	По учету расчетов с дебиторами по доходам
	
	
	

	34. 
	-
	Договор на оказание услуг дебиторам по доходам
	Не позднее 3-х рабочих дней после заключения договора
	Руководитель учреждения или уполномоченное лицо
	Директор МБУК «Централизованная бухгалтерия» бухгалтер по учету расчетов с дебиторами по доходам МБУК «Централизованная бухгалтерия»


	35. 
	-
	Акт выполненных работ  и счет-фактура
	Не позднее 3-х рабочих дней после выполнения работ (услуг) по договору
	Руководитель учреждения или уполномоченное лицо
	Директор МБУК «Централизованная бухгалтерия» бухгалтер по учету расчетов с дебиторами по доходам МБУК «Централизованная бухгалтерия»



	36. 
	-
	Счет на оплату услуг
	Вместе с Актом выполненных работ и счетом-фактурой
	Руководитель учреждения или уполномоченное лицо
	Директор МБУК «Централизованная бухгалтерия» бухгалтер по учету расчетов с дебиторами по доходам МБУК «Централизованная бухгалтерия»



	37. 
	-
	Акт сверки взаимных расчетов
	По необходимости. А так же для подтверждения данных инвентаризации расчетов с дебиторами и кредиторами перед составлением годовой бухгалтерской отчетности (на дату проведения годовой инвентаризации)
	Руководитель учреждения или уполномоченное лицо
	Директор МБУК «Централизованная бухгалтерия» бухгалтер по учету расчетов с дебиторами по доходам МБУК «Централизованная бухгалтерия»



	38. 
	-
	Акт выполненных работ (с печатью и подписью от дебитора по доходам), Акты сверки взаимных расчетов (с печатью и подписью от дебиторов по доходам)
	Не позднее дня, следующего за днем получения документов учреждением от дебиторов по доходам
	Руководитель учреждения или уполномоченное лицо
	Директор МБУК «Централизованная бухгалтерия» бухгалтер по учету расчетов с дебиторами по доходам МБУК «Централизованная бухгалтерия»



	39. 
	
	Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам
	Ежемесячно
	Бухгалтер соответствующего участка МБУК «Централизованная бухгалтерия»
	Директор МБУК «Централизованная бухгалтерия»



	
	
	По учету основных средств и материальных запасов
	
	
	

	40. 
	-
	Договор о полной (индивидуальной) материальной ответственности
	Не позднее первого рабочего дня вновь принимаемого работника на должность, предусматривающую материальную ответственность
	Специалист ответственный за кадровую работу
	бухгалтер по учету основных средств МБУК «Централизованная бухгалтерия» 

	41. 
	0306001
	Акт о приёме-передаче объекта основных средств (кроме задний, сооружений)
	По необходимости
	Исполняющие обязанности и назначенные по приказу материально-ответственные лица
	бухгалтер по учету основных средств МБУК «Централизованная бухгалтерия», руководитель учреждения

	42. 
	0306030
	Акт о приёме-передаче здания (сооружения)
	По необходимости
	Исполняющие обязанности и назначенные по приказу материально-ответственные лица
	бухгалтер по учету основных средств МБУК «Централизованная бухгалтерия», руководитель учреждения

	43. 
	0306031
	Акт о приёме-передаче групп объектов основных средств (кроме зданий, сооружений)
	По необходимости
	Исполняющие обязанности и назначенные по приказу материально-ответственные лица
	бухгалтер по учету основных средств МБУК «Централизованная бухгалтерия», руководитель учреждения

	44. 
	0306003
	Акт о списании объекта основных средств (кроме автотранспортных средств)
	По необходимости
	Исполняющие обязанности и назначенные по приказу материально-ответственные лица
	бухгалтер по учету основных средств МБУК «Централизованная бухгалтерия», руководитель учреждения

	45. 
	0306004
	Акт о списании объекта автотранспортных средств
	По необходимости
	Исполняющие обязанности и назначенные по приказу материально-ответственные лица
	бухгалтер по учету основных средств МБУК «Централизованная бухгалтерия», руководитель учреждения

	46. 
	0504144
	Акт о списании исключенных объектов библиотечного фонда
	По необходимости
	Исполняющие обязанности и назначенные по приказу материально-ответственные лица
	бухгалтер по учету основных средств МБУК «Централизованная бухгалтерия», руководитель учреждения

	47. 
	0306033
	Акт о списании групп объектов основных средств (кроме автотранспортных средств)
	По необходимости
	Исполняющие обязанности и назначенные по приказу материально
	бухгалтер по учету основных средств МБУК «Централизованная бухгалтерия», руководитель учреждения

	48. 
	0306002
	Акт о приеме-передаче отремонтированных, реконструированных, модернизированных объектов основных средств
	По необходимости
	Исполняющие обязанности и назначенные по приказу материально
	бухгалтер по учету основных средств МБУК «Централизованная бухгалтерия», руководитель учреждения

	49. 
	0306032
	Накладная на внутреннее перемещение объектов основных средств
	По необходимости
	Исполняющие обязанности и назначенные по приказу материально
	бухгалтер по учету основных средств МБУК «Централизованная бухгалтерия», руководитель учреждения

	50. 
	0504031
	Инвентарная карточка учёта основных средств
	Заполняется в электронном виде, на бумажном носителе формируется по требованию 
	Бухгалтер по учету основных средств МБУК «Централизованная бухгалтерия»
	бухгалтер по учету основных средств МБУК «Централизованная бухгалтерия», руководитель учреждения

	51. 
	0504032
	Инвентарная карточка учёта группового учета основных средств
	Заполняется в электронном виде, на бумажном носителе формируется по требованию
	Бухгалтер по учету основных средств МБУК «Централизованная бухгалтерия»
	бухгалтер по учету основных средств МБУК «Централизованная бухгалтерия», руководитель учреждения

	52. 
	0504210
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	По необходимости
	Исполняющий обязанности и назначенные по приказу материально-ответственные лица 
	бухгалтер материальной группы МБУК «Централизованная бухгалтерия», руководитель учреждения

	53. 
	0504230
	Акт о списании материальных запасов
	По необходимости
	Исполняющий обязанности и назначенные по приказу материально-ответственные лица
	бухгалтер материальной группы МБУК «Централизованная бухгалтерия», руководитель учреждения

	54. 
	0504143
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря
	По необходимости
	Исполняющий обязанности и назначенные по приказу материально-ответственные лица 
	бухгалтер материальной группы МБУК «Централизованная бухгалтерия», руководитель учреждения

	55. 
	0315006
	Требование - накладная
	Ежемесячно
	Исполняющий обязанности и назначенные по приказу материально-ответственные лица
	бухгалтер материальной группы МБУК «Централизованная бухгалтерия», руководитель учреждения

	56. 
	0345001
	Путевой лист легкового автомобиля
	Заполняются ежедневно. представляются вместе с Ведомостью расхода заправленного топлива
	Исполняющий обязанности и назначенные по приказу материально-ответственные лица, водитель автомашины
	бухгалтер материальной группы МБУК «Централизованная бухгалтерия», руководитель учреждения

	57. 
	0315004
	Акт о приемке материалов
	По необходимости
	Исполняющий обязанности и назначенные по приказу материально-ответственные лица
	бухгалтер материальной группы МБУК «Централизованная бухгалтерия», руководитель учреждения

	58. 
	-
	Акт разукомплектования
	По необходимости
	Исполняющий обязанности и назначенные по приказу материально-ответственные лица
	бухгалтер материальной группы МБУК «Централизованная бухгалтерия», руководитель учреждения

	59. 
	-
	Акт установки оборудования
	По необходимости
	Исполняющий обязанности и назначенные по приказу материально-ответственные лица
	бухгалтер материальной группы МБУК «Централизованная бухгалтерия», руководитель учреждения

	60. 
	-
	Ведомость дефектов бытового оборудования
	По необходимости
	Исполняющий обязанности и назначенные по приказу материально-ответственные лица
	бухгалтер материальной группы МБУК «Централизованная бухгалтерия», руководитель учреждения

	61. 
	0504035
	Оборотная ведомость по нефинансовым активам
	Ежемесячно
	Бухгалтер материальной группы МБУК «Централизованная бухгалтерия»

	Директор МБУК «Централизованная бухгалтерия», бухгалтер материальной группы МБУК «Централизованная бухгалтерия», руководитель учреждения

	62. 
	
	
	
	
	

	63. 
	0504071
	Журнал операций по выбытию и перемещению объектов основных средств
	Ежеквартально
	Бухгалтер материальной группы МБУК «Централизованная бухгалтерия»

	Директор МБУК «Централизованная бухгалтерия», бухгалтер материальной группы МБУК «Централизованная бухгалтерия», руководитель учреждения

	64. 
	0504071
	Журнал операций по выбытию и перемещению прочих материальных запасов
	Ежеквартально
	Бухгалтер материальной группы МБУК «Централизованная бухгалтерия»
	Директор МБУК «Централизованная бухгалтерия», бухгалтер материальной группы МБУК «Централизованная бухгалтерия», руководитель учреждения

	
	
	Прочие документы и регистры бухгалтерского учета
	
	
	

	65. 
	0504072
	Главная книга
	Один раз в год (январь м-ц, следующий за отчетным )
	Директор МБУК «Централизованная бухгалтерия»
	Директор МБУК «Централизованная бухгалтерия»

	66. 
	-
	Оборотный баланс (в разрезе видов деятельности (источников финансового обеспечения))
	Один раз в год (годовой)
	Директор МБУК «Централизованная бухгалтерия»
	Директор МБУК «Централизованная бухгалтерия»

	67. 
	-
	Книга фактических расходов (в разрезе видов деятельности (источников финансового обеспечения)
	Ежемесячно
	Директор МБУК «Централизованная бухгалтерия»
	Директор МБУК «Централизованная бухгалтерия»

	68. 
	-
	Карточка кассовых расходов (в разрезе видов деятельности (источников финансового обеспечения)
	Ежемесячно
	Бухгалтеры МБУК «Централизованная бухгалтерия» по соответствующим участкам
	Директор МБУК «Централизованная бухгалтерия»

	69. 
	-
	Карточка индивидуального учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений и сумм начисленных страховых взносов
	Ежегодно
	Бухгалтеры МБУК «Централизованная бухгалтерия» по соответствующим участкам
	Директор МБУК «Централизованная бухгалтерия»

	70. 
	-
	Регистр налогового учета по налогу на доходы физических лиц
	Ежегодно
	Бухгалтеры МБУК «Централизованная бухгалтерия» по соответствующим участкам
	Директор МБУК «Централизованная бухгалтерия»

	71. 
	0504071
	Журнал операций по прочим операциям
	Ежемесячно
	Бухгалтер материальной группы МБУК «Централизованная бухгалтерия»


	Директор МБУК «Централизованная бухгалтерия»

	72. 
	0504071
	Журнал по санкционированию
	Ежемесячно
	Заместитель директора по финансово-экономическим вопросам МБУК «Централизованная бухгалтерия»
	Директор МБУК «Централизованная бухгалтерия»

	73. 
	0504036
	Оборотная ведомость
	Ежемесячно
	Бухгалтеры МБУК «Централизованная бухгалтерия» по соответствующим участкам
	Директор МБУК «Централизованная бухгалтерия»

	74. 
	0504805
	Извещение
	По необходимости при оформлении расчетов, возникающих по операциям приемки-передачи имущества, обязательств между учреждением и ГРБС, а также между учреждением и созданными им обособленными структурными подразделениями (филиалами), наделенными полномочиями ведения бухгалтерского учета, в том числе при реорганизации
	Бухгалтеры МБУК «Централизованная бухгалтерия» по соответствующим участкам
	Директор МБУК «Централизованная бухгалтерия»

	75. 
	0504054
	Многографная карточка
	По необходимости
	Бухгалтеры МБУК «Централизованная бухгалтерия» по соответствующим участкам
	Директор МБУК «Централизованная бухгалтерия»

	76. 
	0504833
	Справка
	По необходимости
	Бухгалтеры МБУК «Централизованная бухгалтерия» по соответствующим участкам
	Директор МБУК «Централизованная бухгалтерия»

	77. 
	-
	Приказы касающиеся финансовой дисциплины
	До 31 декабря текущего года на будущий год
	Руководитель учреждения,

Специалист ответственный за кадровую работу
	Руководитель учреждения,

Специалист ответственный за кадровую работу

	78. 
	-
	Положение по заработной плате и иных выплатах
	По необходимости в связи с изменением законодательства
	Руководитель учреждения
	Руководитель учреждения

Директор МБУК «Централизованная бухгалтерия», Заместитель директора по финансово-экономическим вопросам МБУК «Централизованная бухгалтерия»
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