Приложение 3
 к Учетной политике для целей бухгалтерского учета

Культурно-досугового центра «Селяночка»
                                                                        (в редакции приказа № 57 от 30.12.2019 года)
График документооборота в бюджетном учете и порядок представления первичных документов
	N п/ п
	Вид документа
	Код формы
	Ответственное лицо за оформление документа
	Срок представления документа в отдел бюджетного учета

	1
	2
	3
	4
	6

	Учет труда и его оплаты

	1
	Копия приказа о приеме на работу
	
	Руководитель учреждения
	В день издания приказа

	2
	Копия приказа о переводе на другую работу
	
	Руководитель учреждения
	В день издания приказа

	3
	Копия приказа о предоставлении отпуска
	
	Руководитель учреждения
	В день издания приказа

	4
	Копия приказа о прекращении трудового договора
	
	Руководитель учреждения
	В день издания приказа

	5
	Копия приказа о направлении работника в командировку
	
	Руководитель учреждения
	В день издания приказа

	6
	Копия приказа о поощрении работника
	
	Руководитель учреждения
	В день издания приказа

	7
	Копия приказа о поощрении работников
	
	Руководитель учреждения
	В день издания приказа

	8
	Штатное расписание
	Т-3
	Руководитель учреждения
	В день издания приказа

	9
	Табель учета использования рабочего времени
	0504421
	Руководитель учреждения
	15 и 30 (31) числа каждого месяца

	Учет основных средств, нематериальных активов и материалов

	10
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов
	0504101
	Комиссия, материально ответственное лицо
	В течении 3 рабочих дней со дня совершения хозяйственной операции

	11
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов
	0504102
	Комиссия, материально ответственное лицо
	В течении 3 рабочих дней со дня совершения хозяйственной операции

	12
	Акт о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств
	0504103
	Комиссия, материально ответственное лицо
	В течении 3 рабочих дней со дня совершения хозяйственной операции

	13
	Акт о списании объектов

нефинансовых активов (кроме транспортных средств)
	0504104
	Комиссия, материально ответственное лицо
	В течении 3 рабочих дней со дня совершения хозяйственной операции

	14
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря
	0504143
	Комиссия, материально ответственное лицо
	В течении 3 рабочих дней со дня совершения хозяйственной операции

	15
	Карточка (книга) учета выдачи имущества в пользование
	0504206
	Комиссия, материально ответственное лицо
	В течении 3 рабочих дней со дня совершения хозяйственной операции

	16
	Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов)
	0504207
	Комиссия, материально ответственное лицо
	В течении 3 рабочих дней со дня совершения хозяйственной операции

	17
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	0504210
	Комиссия, материально ответственное лицо
	В течении 3 рабочих дней со дня совершения хозяйственной операции

	18
	Акт приемки материальных ценностей
	0504220
	Комиссия, материально ответственное лицо
	В течении 3 рабочих дней со дня совершения хозяйственной операции

	19
	Акт о списании материальных запасов
	0504230
	Комиссия, материально ответственное лицо
	В течении 3 рабочих дней со дня совершения хозяйственной операции

	20
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов
	0504031
	Бухгалтерия
	По мере поступления ОС

	21
	Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов
	0504032
	Бухгалтерия
	По мере поступления ОС

	22
	Опись инвентарных карточек по учету нефинансовых активов
	0504033
	Бухгалтерия
	По мере поступления ОС

	23
	Инвентарный список нефинансовых активов
	0504034
	Бухгалтерия
	По мере поступления ОС

	24
	Оборотная ведомость по нефинансовым активам
	0504035
	Бухгалтерия
	Ежемесячно

	25
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов
	0504087
	Комиссия, материально ответственное лицо
	В соответствии с распоряжением о проведении инвентаризации

	26
	Инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебеторами и кредиторами нефинансовых активов
	0504089
	Комиссия, материально ответственное лицо
	В соответствии с распоряжением о проведении инвентаризации

	27
	Инвентаризационная опись расчетов по поступлениям нефинансовых активов
	0504091
	Комиссия, материально ответственное лицо
	В соответствии с распоряжением о проведении инвентаризации

	28
	Ведомость расхождений по результатам инвентаризации нефинансовых активов
	0504092
	Комиссия, материально ответственное лицо
	В соответствии с распоряжением о проведении инвентаризации

	29
	Акт о результатах инвентаризации
	0504835
	Комиссия, материально ответственное лицо
	В соответствии с распоряжением о проведении инвентаризации

	Расчеты по оплате труда и прочие расчеты

	30
	Расчетная ведомость
	0504402
	Бухгалтерия
	В день издания документа

	31
	Карточка-справка
	0504417
	Бухгалтерия
	При расчетах по заработной плате (оплате труда), которые осуществляются в межрасчетный период и не совпадают с составлением общего расчета.

	32
	Авансовый отчет 
	0504505
	Подотчетные лица
	По командировочным расходам – в течение 3 рабочих дней после прибытия. По суммам, полученным под отчет на хозяйственные расходы – в течение 10 рабочих дней со дня получения денежных средств.

	33
	Командировочное удостоверение
	Т-10
	Подотчетные лица
	По командировочным расходам – в течение 3 рабочих дней после прибытия. По суммам, полученным под отчет на хозяйственные расходы – в течение 10 рабочих дней со дня получения денежных средств.

	34
	Договора и государственные контракты
	
	Руководитель учреждения
	В день регистрации

	35
	Счета, счета-фактуры, акты выполненных работ на оплату в соответствии с заключенными договорами и государственными контрактами
	
	Лица ответственные за исполнение заключенного договора, государственного контракта
	В соответствии с условиями договора (контракта) по оплате

	36
	Бухгалтерская справка
	0504833
	Бухгалтерия
	В момент совершения бухгалтерской операции

	Регистры бюджетного учета

	37
	Главная книга
	0504072
	Бухгалтерия
	10 число месяца следующего за отчетным

	38
	Журналы операций: № 2 Журналы операций с безналичными денежными средствами, № 3 Журналы операций расчетов с подотчетными лицами, № 4 Журналы операций расчетов с поставщиками и подрядчиками, № 5 Журналы операций расчетов по оплате труда, № 6 Журналы операций расчетов с дебиторами по доходам, № 7 Журналы по выбытию и перемещению нефинансовых активов, № 8 Журналы операций по прочим операциям
	0504071
	Бухгалтерия
	Ежемесячно по мере совершения операций в текущем месяце











