Приложение 4
к распоряжению от 29.12.2012г. № 574-ра
ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА
	Наименование
документа
	Создание (получение) документа
	Проверка документа
	Обработка документа
	Передача в архив

	
	Кол-
во
экз.
	Ответст-
венный
за
выписку
	Ответст-
венный
за оформление
	Срок
испол-
нения
	Ответст-
венный
за проверку
	Кто представ-
ляет
	Порядок
представ-
ления
	Срок
представ-
ления
	Ответст-
венный за обработку
	Срок
испол-
нения
	Ответст-
венный
за передачу
	Срок
передачи

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	Платежная ведомость (0301011)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	По мере выдачи денег
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	В конце дня
	Не позднее следующего дня после получения
	Начальник отдела учета и отчетности
	Последний рабочий день месяца
	-
	-

	Акт о приеме-передаче объекта основных средств (кроме зданий, сооружений) (0306001) 
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Не позднее последнего дня месяца 
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Последний день месяца
	Не позднее последнего дня месяца
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Акт о списании объекта основных средств (кроме зданий, сооружений) (0306003)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Не позднее последнего дня месяца 
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Последний день месяца
	Не позднее последнего дня месяца
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Акт о списании автотранспортных средств (0306004)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Не позднее последнего дня месяца 
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Последний день месяца
	Не позднее последнего дня месяца
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Акт о приеме-передаче здания (сооружения) (0306030)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Не позднее последнего дня месяца 
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Последний день месяца
	Не позднее последнего дня месяца
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Акт о приеме-передаче групп объектов основных средств (кроме зданий, сооружений) (0306031)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Не позднее последнего дня месяца 
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Последний день месяца
	Не позднее последнего дня месяца
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Накладная на внутреннее перемещение объектов основных средств (0306032)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	По мере перемещения объектов основных средств
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	В конце дня
	Не позднее следующего дня после получения
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Акт о списании групп объектов основных средств (кроме автотранспортных средств) (0306033)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Не позднее последнего дня месяца 
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Последний день месяца
	Не позднее последнего дня месяца
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Приходный кассовый ордер (0310001)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	По мере поступления  денег
	Начальник отдела учета и отчетности
	Специалист отдела учета
	В конце дня
	Не позднее следующего дня после поступления
	Начальник отдела учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Расходный кассовый ордер (0310002)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	По мере выдачи денег
	Начальник отдела учета и отчетности
	Специалист отдела учета
	В конце дня
	Не позднее следующего дня после поступления
	Начальник отдела учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров (0310003)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	По мере осуществления кассовых операций
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Последний рабочий день месяца
	Не позднее следующего дня после составления
	Начальник отдела учета и отчетности
	В день поступления
	-
	-

	Акт о приеме материалов (0315004)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Не позднее последнего дня месяца 
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Последний день месяца
	Не позднее последнего дня месяца
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Требование-накладная (0315006)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	По мере перемещения объектов 
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	В конце дня
	Не позднее следующего дня после получения
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Накладная на отпуск  материалов на  сторону (0315007)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	По мере перемещения объектов 
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	В конце дня
	Не позднее следующего дня после получения
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Платежное поручение (0401060)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	По сроку оплаты
	Начальник отдела учета и отчетности
	Специалист отдела учета
	В конце дня
	Не позднее следующего дня после получения
	Начальник отдела учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Объявление на взнос наличными (0402001)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	По мере выдачи денег
	Начальник отдела учета и отчетности
	Специалист отдела учета
	В конце дня
	Не позднее следующего дня после получения
	Начальник отдела учета и отчетности
	Последний рабочий день месяца
	-
	-

	Акт на списание мягкого и хозяйственного инвентаря (0504143)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Не позднее последнего дня месяца 
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Последний день месяца
	Не позднее последнего дня месяца
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Ведомость на выдачу материальных ценностей на нужды учреждения (0504210)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	По мере перемещения объектов 
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	В конце дня
	Не позднее следующего дня после получения
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Акт о списании материальных запасов (0504230)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Не позднее последнего дня месяца 
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Последний день месяца
	Не позднее последнего дня месяца
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Расчетно-платежная ведомость (0504401)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	По мере выдачи денег
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	В конце дня
	Не позднее следующего дня после получения
	Начальник отдела учета и отчетности
	Последний рабочий день месяца
	-
	-

	Карточка-справка (0504417)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	По мере начисления зарплаты
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Последний день месяца
	Не позднее последнего дня месяца
	Отдел учета и отчетности
	В день поступления
	-
	-

	Табель учета использованного рабочего времени и расчета заработной платы (0504421)
	1 в отделе учета
	Специалист административного  отдела 
	Специалист административного  отдел
	Не позднее 22 числа текущего месяца
	Специалист отдела учета
	Специалист административного  отдел
	В конце дня
	Не позднее 22 числа текущего месяца
	Отдел учета и отчетности
	Последний рабочий день месяца
	-
	-

	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях (0504425)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	По мере начисления зарплаты
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	В конце дня
	Не позднее следующего дня после получения
	Отдел учета и отчетности
	Последний рабочий день месяца
	-
	-

	Ведомость на выдачу денег из кассы подотчетным лицам (0504501)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	По мере выдачи денег
	Начальник отдела учета и отчетности
	Специалист отдела учета
	В конце дня
	Не позднее следующего дня после получения
	Начальник отдела учета и отчетности
	Последний рабочий день месяца
	-
	-

	Кассовая книга (0504514)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	В конце дня
	Начальник отдела учета и отчетности
	Специалист отдела учета
	Последний рабочий день месяца
	Не позднее следующего дня после получения
	Начальник отдела учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Извещение (0504805)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	По мере необходимости
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	В конце дня
	Не позднее следующего дня после получения
	Отдел учета и отчетности
	Последний рабочий день месяца
	-
	-

	Уведомление по расчетам между бюджетами (0504817)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	По мере необходимости
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	В конце дня
	Не позднее следующего дня после получения
	Отдел учета и отчетности
	Последний рабочий день месяца
	-
	-

	Уведомление о лимитах бюджетных обязательств (бюджетных ассигнований) (0504822)
	1 в отделе учета
	Начальник отдела учета и отчетности
	Начальник отдела учета и отчетности
	В течении 5 дней после утверждения бюджета
	Начальник отдела учета и отчетности
	Начальник отдела учета и отчетности
	В конце дня
	Не позднее следующего дня после получения
	Начальник отдела учета и отчетности
	Последний рабочий день месяца
	-
	-

	Справка (0504833)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	По мере необходимости
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Последний день месяца
	Не позднее последнего дня месяца
	Отдел учета и отчетности
	Последний рабочий день месяца
	-
	-

	Акт о результатах инвентаризации (0504835)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Не позднее последнего дня месяца 
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Последний день месяца
	Не позднее последнего дня месяца
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Авансовый отчет (0504049)
	1 в отделе учета
	Работники Администрации
	Работники Администрации
	В течении 3 дней после возвращения из командировки, 30 дней по полученным в подотчет суммам
	Специалист отдела учета
	Работники Администрации
	В течении дня
	В конце дня
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


