                                                                             Приложение 7
к учетной политике утвержденной 

                                                                                                                                                                        приказом от 29.12.2017 № 490

ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА 

	По учету основных средств и материальных запасов

	


Наименование
документа

(код формы)
	Создание (получение) документа
	Проверка документа
	Обработка 
документа
	Передача 
в архив

	
	К-во   
экз-ров
	Ответствен-ный за выписку, получение
	Ответствен-ный за оформление
	Ответственный за исполнение
	срок 
исполнения
	Ответствен-ный за проверку
	кто пред-ставляет
	срок 
представ-ления
	кто 
исполняет
	срок 
исполнения
	кто 
исполняет
	срок 
передачи

	Приход материалов ( счет-фактура, накладная)
	1
	Специалист МБОУ ООШ
	Специалист МБОУ ООШ
	Специалист 
МБОУ ООШ
	В день получения
	Директор 
	Специалист МБОУ ООШ
	В день получения
	Специалист
Материального отдела МКУ ЦБ-1 
	В день получения
	Специалист
Материального отдела МКУ ЦБ-1  
	

	Требование-накладная

(0504204)

	1
	Специалист
Материального отдела МКУ ЦБ-1  
	Специалист
Материального отдела МКУ ЦБ-1
	Специалист
Материального отдела МКУ ЦБ-1 
	В день поручения
	Начальник отдела
	Специалист
Материального отдела МКУ ЦБ-1
	В день получения
	Специалист
Материального отдела МКУ ЦБ-1
	В день получения
	Специалист
Материального отдела МКУ ЦБ-1
	

	Акт о списании материальных запасов 

(0504230)
	1
	Материально-ответственное лицо МБОУ ООШ
	Материально-ответственное лицо МБОУ ООШ
	Специалист
Материального отдела МКУ ЦБ-1 
	В день поручения
	Главный бухгалтер
	Материально-ответственное лицо МБОУ ООШ
	В день получения
	Специалист
Материального отдела МКУ ЦБ-1
	В день получения
	Специалист
Материального отдела МКУ ЦБ-1
	

	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения

(0504210)
	1
	Материально-ответственное лицо МБОУ ООШ
	Материально-ответственное лицо МБОУ ООШ
	Специалист
Материального отдела МКУ ЦБ-1 
	В день поручения
	Главный бухгалтер
	Материально-ответственное лицо МБОУ ООШ
	В день получения
	Специалист
Материального отдела МКУ ЦБ-1
	Ежемесячно, не позднее 5 числа следующего месяца
	Специалист
Материального отдела МКУ ЦБ-1
	

	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов 

(0504101)

	1
	Материально-ответственное лицо МБОУ ООШ
	Материально-ответственное лицо МБОУ ООШ
	Специалист
Материального отдела МКУ ЦБ-1 
	В день поручения
	Главный бухгалтер
	Материально-ответственное лицо МБОУ ООШ
	В день получения
	Специалист
Материального отдела МКУ ЦБ-1
	Ежемесячно, не позднее 5 числа следующего месяца
	Специалист
Материального отдела МКУ ЦБ-1
	

	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме автотранспортных средств)

(0504104)
	1
	Материально-ответственное лицо МБОУ ООШ
	Материально-ответственное лицо МБОУ ООШ
	Специалист
Материального отдела МКУ ЦБ-1 
	В день поручения
	Главный бухгалтер
	Материально-ответственное лицо МБОУ ООШ
	В день получения
	Специалист
Материального отдела МКУ ЦБ-1
	Ежемесячно, не позднее 5 числа следующего месяца
	Специалист
Материального отдела МКУ ЦБ-1
	

	Накладная на внутреннее перемещение  объектов нефинансовых активов (0504102)
	1
	Материально-ответственное лицо МБОУ ООШ
	Материально-ответственное лицо МБОУ ООШ
	Специалист
Материального отдела МКУ ЦБ-1 
	В день поручения
	Главный бухгалтер
	Материально-ответственное лицо МБОУ ООШ
	В день получения
	Специалист
Материального отдела МКУ ЦБ-1
	Ежемесячно, не позднее 5 числа следующего месяца
	Специалист
Материального отдела МКУ ЦБ-1
	

	Приказы о назначении материально-ответственных лиц, комиссии на списание
	
	Специалист МБОУ ООШ
	Специалист МБОУ ООШ
	Специалист МБОУ ООШ
	В день создания
	Директор
	Специалист МБОУ ООШ
	В день создания 
	Специалист материального отдела МКУ ЦБ-1
	В день приема
	Специалист МБОУ ООШ
	

	Договора о материальной ответственности
	
	Специалист МБОУ ООШ
	Специалист МБОУ ООШ
	Специалист МБОУ ООШ
	В день создания
	Директор
	Специалист МБОУ ООШ
	В день создания
	Специалист материального отдела МКУ ЦБ-1
	В день приема
	Специалист МБОУ ООШ
	

	По учету работ, услуг

	


Наименование
документа

(код формы)
	Создание (получение) документа
	Проверка документа
	Обработка 
документа
	Передача 
в архив

	
	К-во   
экз-ров
	Ответствен-ный за выписку, получение
	Ответствен-ный за оформление
	Ответственный за исполнение
	срок 
исполнения
	Ответствен-ный за проверку
	кто пред-ставляет
	
	кто 
исполняет
	срок 
исполнения
	кто 
исполняет
	срок 
передачи

	Счет-фактура, 

Товарная накладная (03300212)
	1
	Специалист МБОУ ООШ
	Специалист МБОУ ООШ
	Специалист МБОУ ООШ
	В день получения 
	Директор
	Специалист МБОУ ООШ
	В день получения 
	Специалист материального отдела МКУ ЦБ-1
	В день приема
	Специалист материального отдела МКУ ЦБ-1
	

	Акт выполненных работ (оказанных услуг)
	1
	Специалист МБОУ ООШ
	Специалист МБОУ ООШ
	Специалист МБОУ ООШ
	В день получения 
	Директор
	Специалист МБОУ ООШ
	В день получения 
	Специалист материального отдела МКУ ЦБ-1
	В день приема
	Специалист материального отдела МКУ ЦБ-1
	

	Акт сверки
	1
	Специалист материального отдела МКУ ЦБ-1  
	Специалист материального отдела МКУ ЦБ-1 
	Специалист материального отдела МКУ ЦБ-1
	В день получения
	Главный бухгалтер
	Специалист материального отдела МКУ ЦБ-1  
	
	Специалист материального отдела МКУ ЦБ-1   
	В день получения
	Специалист материального отдела МКУ ЦБ-1  
	

	

	По учету операций на расчетном счете

	


Наименование
документа
	Создание (получение) документа
	Проверка документа
	Обработка 
документа
	Передача 
в архив

	
	К-во   
экз-ров
	Ответствен-ный за выписку, получение
	Ответствен-ный за оформление
	Ответственный за исполнение
	срок 
исполнения
	Ответствен-ный за проверку
	кто пред-ставляет
	
	кто 
исполняет
	срок 
исполнения
	кто 
исполняет
	срок 
передачи

	Платежные поручения 
	1
	Специалист МКУ ЦБ-1  
	Специалист МКУ ЦБ-1 
	Специалист МКУ ЦБ-1
	Ежедневно по мере поступления документов на оплату
	Главный бухгалтер
	Специалист МКУ ЦБ-1  
	
	Специалист МКУ ЦБ-1   
	Ежедневно по мере поступления документов на оплату
	Специалист МКУ ЦБ-1  
	

	Банковские выписки
	1
	Специалист МКУ ЦБ-1  
	Специалист МКУ ЦБ-1  
	Специалист МКУ ЦБ-1  
	Ежедневно по мере получения
	Зам. главного бухгалтера


	Специалист МКУ ЦБ-1  
	
	Специалист МКУ ЦБ-1   
	Ежедневно по мере поступления
	Специалист МКУ ЦБ-1   
	

	Авансовые отчеты
	1
	Подотчетное лицо МБОУ ООШ
	Подотчетное лицо МБДОУ
Специалист отвечающий за оформление авансовых отчетов МКУ ЦБ-1
	Подотчетное лицо МБОУ ООШ, 

Специалист отвечающий за оформление авансовых отчетов МКУ ЦБ-1
	По сроку отчета
	Главный бухгалтер


	Специалист отвечающий за оформление авансовых отчетов МКУ ЦБ-1
	
	Специалист отвечающий за оформление авансовых отчетов МКУ ЦБ-1
	По сроку отчета
	Специалист отвечающий за оформление авансовых отчетов МКУ ЦБ-1
	

	Приходные документы (товарные чеки, счета гостиниц, проездные билеты и т.п.)
	1
	Подотчетное лицо МБОУ ООШ
	Подотчетное лицо МБДОУ, Специалист отвечающий за оформление авансовых отчетов МКУ ЦБ-1
	Подотчетное лицо МБОУ ООШ, 

Специалист отвечающий за оформление авансовых отчетов МКУ ЦБ-1
	По сроку отчета
	Главный бухгалтер


	Специалист отвечающий за оформление авансовых отчетов МКУ ЦБ-1
	
	Специалист отвечающий за оформление авансовых отчетов МКУ ЦБ-1
	По сроку отчета
	Специалист отвечающий за оформление авансовых отчетов МКУ ЦБ-1
	

	По учету кадров

	


Наименование
документа
	Создание (получение) документа
	Проверка документа
	Обработка 
документа
	Передача 
в архив

	
	К-во   
экз-ров
	Ответствен-ный за выписку, получение
	Ответствен-ный за оформление
	Ответственный за исполнение
	срок 
исполнения
	Ответствен-ный за проверку
	кто пред-ставляет
	срок 
представ-ления
	кто 
исполняет
	срок 
исполнения
	кто 
исполняет
	срок 
передачи

	Приказ о приеме работника на работу 
	1
	Специалист МБОУ ООШ
	Специалист МБОУ ООШ
	Специалист МБОУ ООШ
	В день приема
	Директор
	Специалист МБОУ ООШ
	В день приема
	Специалист расчетного отдела МКУ ЦБ-1
	В день приема
	Специалист МБОУ ООШ
	

	Штатное расписание 


	1
	Специалист МБОУ ООШ
	Специалист МБОУ ООШ
	Специалист МБОУ ООШ
	В день создания
	Директор
	Специалист МБОУ ООШ
	В день создания
	Специалист расчетного отдела, планового отдела  МКУ ЦБ-1
	В день создания
	
	

	Приказ о переводе на другую работу 
	1
	Специалист МБОУ ООШ
	Специалист МБОУ ООШ
	Специалист МБОУ ООШ
	В день создания
	Директор
	Специалист МБОУ ООШ
	В день создания
	Специалист расчетного отдела МКУ ЦБ-1
	В день создания
	Специалист МБОУ ООШ
	

	Приказ материальной помощи, надбавках

	1
	Специалист МБОУ ООШ
	Специалист МБОУ ООШ
	Специалист МБОУ ООШ
	В день создания
	Директор
	Специалист МБОУ ООШ
	В день создания
	Специалист расчетного отдела МКУ ЦБ-1
	В день создания
	Специалист МБОУ ООШ
	

	Приказ о предоставлении отпуска, отпуска без сох. з/п, отпуска по бер,уходу за реб.
	1
	Специалист МБОУ ООШ
	Специалист МБОУ ООШ
	Специалист МБОУ ООШ
	В день создания
	Директор
	Специалист МБОУ ООШ
	В день создания
	Специалист расчетного отдела МКУ ЦБ-1
	В день создания
	Специалист МБОУ ООШ
	

	График отпусков 
	1
	Специалист МБОУ ООШ
	Специалист МБОУ ООШ
	Специалист МБОУ ООШ
	В день создания
	Директор
	Специалист МБОУ ООШ
	В день создания
	Специалист планового отдела МКУ ЦБ-1
	В день создания
	Специалист МБОУ ООШ
	

	Приказ об увольнении 
	1
	Специалист МБОУ ООШ
	Специалист МБОУ ООШ
	Специалист МБОУ ООШ
	В день создания
	Директор
	Специалист МБОУ ООШ
	В день создания
	Специалист расчетного отдела МКУ ЦБ-1
	В день создания
	Специалист МБОУ ООШ
	

	Приказ о направлении в командировку 
	1
	Специалист МБОУ ООШ
	Специалист МБОУ ООШ
	Специалист МБОУ ООШ
	В день создания
	Директор
	Специалист МБОУ ООШ
	В день создания
	Специалист расчетного отдела МКУ ЦБ-1
	В день создания
	Специалист МБОУ ООШ
	

	По учету рабочего времени и расчетов с персоналом по оплате труда

	


Наименование
документа
	Создание (получение) документа
	Проверка документа
	Обработка 
документа
	Передача 
в архив

	
	К-во   
экз-ров
	Ответствен-ный за выписку, получение
	Ответствен-ный за оформление
	Ответственный за исполнение
	срок 
исполнения
	Ответствен-ный за проверку
	кто пред-ставляет
	срок 
представ-ления
	кто 
исполняет
	срок 
исполнения
	кто 
исполняет
	срок 
передачи

	Табель учета рабочего времени (0504421)
	1
	Специалист МБОУ ООШ
	Специалист МБОУ ООШ
	Специалист МБОУ ООШ
	В день создания
	Директор
	Специалист МБОУ ООШ
	2 раза в месяц
	Специалист расчетного отдела МКУ ЦБ-1
	За два дня до выдачи заработной платы за 1 и 2 половину месяца
	Специалист МБОУ ООШ
	

	Расчетная ведомость (0504402)
	1
	Специалист МКУ ЦБ-1 
	Специалист МКУ ЦБ-1
	Специалист МКУ ЦБ-1
	До 13 числа следующего месяца
	Начальник расчетного
отдела 


	Специалист МКУ
ЦБ-1
	15
числа след.месяца
	Специалист расчетного отдела МКУ ЦБ-1
	До 15 числа следующего месяца
	Главный специалист расчетного отдела
	

	Платежная ведомость (0504403)


	1
	Специалист МКУ ЦБ-1 
	Специалист МКУ ЦБ-1
	Специалист МКУ ЦБ-1
	За 1 день до выплаты
	Начальник расчетного
отдела 


	Специалист МКУ ЦБ-1
	В день представления
	Специалист расчетного отдела МКУ ЦБ-1
	В последний день выдачи
	Специалист расчетного отдела МКУ ЦБ-1
	

	Лицевой счет (Т-54а)
	1
	Специалист МКУ ЦБ-1 
	Специалист МКУ ЦБ-1
	Специалист МКУ ЦБ-1
	До 13 числа следующего месяца
	Начальник расчетного
отдела 


	Специалист МКУ ЦБ-1
	До 13 числа следующего месяца
	Специалист МКУ ЦБ-1
	До 13 числа следующего месяца
	Специалист расчетного отдела МКУ ЦБ-1
	

	Листок нетрудоспособности
	1
	Специалист МБОУ ООШ
	Специалист МБОУ ООШ
	Специалист МБОУ ООШ
	В день создания
	Главный бухгалтер 
	Специалист МБОУ ООШ
	В день создания
	Специалист расчетного отдела МКУ ЦБ-1
	В день создания
	Специалист МБОУ ООШ
	

	По учету санкционирования

	


Наименование
документа
	Создание (получение) документа
	Проверка документа
	Обработка 
документа
	Передача 
в архив

	
	К-во   
экз-ров
	Ответствен-ный за выписку, получение
	Ответствен-ный за оформление
	Ответственный за исполнение
	срок 
исполнения
	Ответствен-ный за проверку
	кто пред-ставляет
	срок 
представ-ления
	кто 
исполняет
	срок 
исполнения
	кто 
исполняет
	срок 
передачи

	Договора, муниципальные контракты


	1
	Специалист МБОУ ООШ
	Специалист МБОУ ООШ
	Специалист МБОУ ООШ
	В день создания
	Директор
	Специалист МБОУ ООШ
	По мере подписания 
	Специалист материального отдела МКУ ЦБ-1
	В день подписания 
	Специалист МБОУ ООШ
	

	Другие первичные документы бухгалтерского учета

	


Наименование
документа
	Создание (получение) документа
	Проверка документа
	Обработка 
документа
	Передача 
в архив

	
	К-во   
экз-ров
	Ответствен-ный за выписку, получение
	Ответствен-ный за оформление
	Ответственный за исполнение
	срок 
исполнения
	Ответствен-ный за проверку
	кто пред-ставляет
	срок 
представ-ления
	кто 
исполняет
	срок 
исполнения
	кто 
исполняет
	срок 
передачи

	Бухгалтерские справки
	1
	Специалист МКУ ЦБ-1 
	Специалист МКУ ЦБ-1
	Специалист МКУ ЦБ-1
	По мере необходимости
	Главный бухгалтер,  Начальник отдела МКУ ЦБ-1

	Специалист МКУ ЦБ-1 
	В день создания
	Специалист МКУ ЦБ-1
	В день создания
	Специалист МКУ ЦБ-1
	

	Регистры бухгалтерского учета

	


Наименование
документа
	Создание (получение) документа
	Проверка документа
	Обработка 
документа
	Передача 
в архив

	
	К-во   
экз-ров
	Ответствен-ный за выписку, получение
	Ответствен-ный за оформление
	Ответственный за исполнение
	срок 
исполнения
	Ответствен-ный за проверку
	кто пред-ставляет
	срок 
представ-ления
	кто 
исполняет
	срок 
исполнения
	кто 
исполняет
	срок 
передачи

	Журнал операций
	1
	Специалист МКУ ЦБ-1,

Гл.бухгалтер
	Специалист МКУ ЦБ-1 
	Специалист МКУ ЦБ-1
	Не позднее 15 числа следующего месяца
	Главный бухгалтер

	Специалист МКУ ЦБ-1
	Не позднее 15 числа следующего месяца
	
	
	Специалист МКУ ЦБ-1 
	

	Главная книга
	1
	Гл.бухгалтер
	Гл.бухгалтер
	Гл.бухгалтер
	
	Гл.бухгалтер
	Гл.бухгалтер
	30-е число след. 

мес.
	
	
	Гл.бухгалтер
	

	Документы налогового учета

	


Наименование
документа
	Создание (получение) документа
	Проверка документа
	Обработка 
документа
	Передача 
в архив

	
	К-во   
экз-ров
	Ответствен-ный за выписку, получение
	Ответствен-ный за оформление
	Ответственный за исполнение
	срок 
исполнения
	Ответствен-ный за проверку
	кто пред-ставляет
	срок 
представ-ления
	кто 
исполня-ет
	срок 
исполнения
	кто 
исполняет
	срок 
передачи

	Налоговые регистры
	1
	Специалист МКУ ЦБ-1

	Специалист МКУ ЦБ-1

	Специалист МКУ ЦБ-1

	По срокам предоставления
	Главный бухгалтер

	Специалист МКУ ЦБ-1

	В день создания
	Специалист МКУ ЦБ-1

	В день создания
	Специалист МКУ ЦБ-1

	

	Бухгалтерская и налоговая отчетность

	


Наименование
документа
	Создание (получение) документа
	Проверка документа
	Обработка 
документа
	Передача 
в архив

	
	К-во   
экз-ров
	Ответствен-ный за выписку, получение
	Ответствен-ный за оформление
	Ответственный за исполнение
	срок 
исполнения
	Ответствен-ный за проверку
	кто пред-ставляет
	срок 
представ-ления
	кто 
исполня-ет
	срок 
исполнения
	кто 
исполняет
	срок 
передачи

	Бухгалтерская отчетность
	1
	Главный бухгалтер,

Начальник отдела,

специалист
	Главный бухгалтер,

Начальник отдела,

специалист
	Главный бухгалтер,

Начальник отдела,

специалист
	В установленный для сдачи отчетности срок


	Главный бухгалтер

 
	Главный бухгалтер

Заместитель главного бухгалтера
	За 1 день до установленного для сдачи отчетности срока
	Главный бухгалтер

Заместитель главного бухгалтера

Начальник отдела 
	В установленный для сдачи отчетности срок


	Главный бухгалтер

Заместитель главного бухгалтера

 
	

	Налоговая отчетность 
	1
	Специалист МКУ ЦБ-1

	Специалист МКУ ЦБ-1

	Главный бухгалтер,

Начальник отдела,

Специалист МКУ ЦБ-1
	
	Главный бухгалтер


	Специалист МКУ ЦБ-1
	
	Специалист МКУ ЦБ-1 Начальник отдела

	
	Специалист МКУ ЦБ-1 Начальник отдела

	


                                                             Главный бухгалтер                                                                                                                              Л.В.Нагорная
