Приложение 2

к Учетной политике Управления

.

График документооборота

                                                                                                                                                                                              Форма по КФД


Учреждение УРФР в Острогожском районе Воронежской области                                                                                          по ОКПО

	№ п/п
	Наименование документа
	Код формы
	Кол-во
	Составление документа
	Проверка документа
	Обработка документа
	Передача в архив
	Примечание

	
	
	
	
	исполнитель - структурное подразде-ление
	ответственный за подготовку документа
	срок исполнения
	структурные подразделения, представляющие документы
	ответст-венный за проверку
	срок исполнения
	кто испол-няет
	срок испол-нения
	исполнитель-

структурное

подразделение 
	срок передачи
	

	
	
	
	
	
	испол-нитель
	конт-роль
	согласование и утверждение
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17

	1
	Приказ Управления о приеме, увольнении и перемещении сотрудников
	Т-1, Т-1а, Т-5, Т-5а, Т-8, Т-8а, Т-9, Т-9а, Т-6, Т-6а
	1
	Специалист (по кадрам и делопроизводству)
	Специалист  (по кадрам и делопроизводству)
	Специалист ФЭГ
	Начальник управления , главный бухгалтер, руководители структурных подразделений
	В день  издания приказа
	ФЭГ
	Специалист ФЭГ
	В день издания приказа
	Специалист ФЭГ
	В течение  следующего рабочего дня
	Специалист (по кадрам и делопроизводству)
	В течение трех месяцев после окончания финансового года
	

	2
	Табель учета исполнения рабочего времени
	0504421
	1
	Специалист (по кадрам и делопроизводству)
	Специалист  (по кадрам и делопроизводству)
	Специалист ФЭГ
	Начальник управления 
	За 5 рабочих дней до выплаты з/платы, аванса 
	ФЭГ
	Специалист ФЭГ
	В день издания приказа
	Специалист ФЭГ
	В течение  следующего рабочего дня
	Специалист (по кадрам и делопроизводству)
	В течение трех месяцев после окончания финансового года
	

	3
	Листок нетрудоспособности
	
	1
	Специалист (по кадрам и делопроизводству), специалист ФЭГ
	Специалист  (по кадрам и делопроизводству)
	Специалист ФЭГ
	Начальник управления, руководители структурных подразделений
	За 5 рабочих дней до выплаты з/платы, аванса 
	ФЭГ
	Специалист ФЭГ
	В день предоставления
	Специалист ФЭГ
	В течение  следующего рабочего дня
	Специалист ФЭГ
	В течение трех месяцев после окончания финансового года
	

	4
	Расчетная ведомость
	0504402
	1
	ФЭГ
	Специалист ФЭГ
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер (лицо его замещающее)
	За   2 рабочих дня до срока выплаты заработной платы
	ФЭГ
	Главный бухгалтер
	В день составления
	Специалист ФЭГ
	В день составления
	Специалист ФЭГ
	В течение трех месяцев после окончания финансового года
	

	5
	Платежная ведомость, список, платежные поручения  в кредитные организации
	0504403
	1
	ФЭГ
	Специалист ФЭГ
	Главный бухгалтер
	Начальник управления, главный бухгалтер (лицо его замещающее)
	В сроки установленные для выплаты заработной платы
	ФЭГ
	Главный бухгалтер
	В день составления
	Специалист ФЭГ
	В день составления
	Специалист ФЭГ
	В течение трех месяцев после окончания финансового года
	

	6
	Записка-расчет  об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях
	0504425
	1
	Специалист (по кадрам и делопроизводству),  ФЭГ
	Специалист (по кадрам и делопроизводству),  специалист ФЭГ
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	В день выплаты
	ФЭГ
	Главный бухгалтер
	В день выплаты
	Специалист ФЭГ
	В день составления
	Специалист ФЭГ
	В течение трех месяцев после окончания финансового года
	

	7
	Заявление на получение денег под отчет
	
	1
	Лица, назначенные приказом начальника управления
	Лица, назначенные приказом начальника управления
	Лицо, исполняющее обязанности кассира
	Начальник управления при наличии отметки ФЭГ об отсутствии задолженности по ранее выданному авансу
	Не позднее чем за 1 рабочий день до момента события, либо в день события, но до момента направления кассира в банк (при получении наличных денежных средств), до закрытия операционного дня в ПК АРМ «КБР» (при перечислении средств на банковский счет работника).
	ФЭГ
	Главный бухгалтер (лицо его замещающее)
	Не позднее чем за 1 рабочий день до момента события, либо в день события, но до момента направления кассира в банк (при получении наличных денежных средств), до закрытия операционного дня в ПК АРМ «КБР» (при перечислении средств на банковский счет работника).
	Лицо, исполняющее обязанности кассира
	В день составления
	Лицо, исполняющее обязанности кассира
	В течение трех месяцев после окончания финансового года
	

	8
	Авансовый отчет
	0504505
	1
	Подотчетные лица, ФЭГ
	Подотчетные лица, специалист ФЭГ
	Специалист ФЭГ
	Начальник управления ,главный бухгалтер (лицо его замещающее), руководитель структурного подразделения
	по истечении 3 рабочих дней после возвращения из командировки, по расходам не связанным с командировкой — в срок не превышающий 3 рабочих дней после дня истечения срока, на который выданы наличные деньги под отчет, об израсходованных денежных документах 1 раз в месяц - не позднее 3 рабочих дней по истечении отчетного месяца
	ФЭГ
	Специалист ФЭГ
	В день предоставления оправдательных документов в ФЭГ
	Специалист ФЭГ
	В день предоставления
	Специалист ФЭГ
	В течение трех месяцев после окончания финансового года
	

	9
	Счета на  оплату за поставленные товары, выполненные работы, оказанные услуги 
	
	1
	Руководитель АХГ, специалист ФЭГ
	Руководитель АХГ, специалист ФЭГ)
	Главный бухгалтер
	Начальник управления при наличии соответствующей отметки ФЭГ
	В соответствии с условиями заключенных договоров
	ФЭГ
	Главный бухгалтер
	В день предоставления документов
	Специалист ФЭГ
	В соответствии с условиями заключенных договоров
	Специалист ФЭГ
	В течение трех месяцев после окончания финансового года
	

	10
	Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов), счет-фактура на полученный товар, ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения, акты выполненных работ
	0504207, 0504210,
	1
	Заведующий хозяйством, специалист ФЭГ
	Заведующий хозяйством, специалист ФЭГ)
	Главный бухгалтер
	Начальник управления 
	Не позднее 20 числа месяца следующего за отчетным
	ФЭГ
	Главный бухгалтер
	В день предоставления документов
	Специалист ФЭГ
	В день предоставления документов
	Специалист ФЭГ
	В течение трех месяцев после окончания финансового года
	

	11
	Акты взаимной сверки расчетов с поставщиками, дебиторами и кредиторами
	
	2
	ФЭГ
	Специалист ФЭГ
	Главный бухгалтер
	Начальник управления , главный бухгалтер (лицо его замещающее)
	Не позднее 20 июля и 20 января
	ФЭГ
	Главный бухгалтер
	Не позднее 20 июля и 20 января
	Специалист ФЭГ
	После возврата контрагентами
	Специалист ФЭГ
	В течение трех месяцев после окончания финансового года
	

	12
	Путевой лист
	0345001
	1
	Обслуживающий персонал
	Водитель автомобиля
	Специалист ФЭГ
	Начальник управления 
	Ежедневно
	Обслуживающий персонал
	Специалист ФЭГ
	Ежедневно
	Специалист ФЭГ
	Ежедневно
	Специалист ФЭГ
	В течение трех месяцев после окончания финансового года
	

	13
	Отчет об использовании ГСМ
	
	1
	Обслуживающий персонал
	Водитель автомобиля
	Специалист ФЭГ
	Начальник управления 
	Не позднее 3 числа месяца следующего за отчетным
	ФЭГ
	Главный бухгалтер
	Не позднее 5 числа месяца следующего за отчетным
	Главный бухгалтер
	Не позднее 5 числа месяца следующего за отчетным
	Специалист ФЭГ
	В течение трех месяцев после окончания финансового года
	

	14
	Акт о списании объекта нефинансовых активов (кроме автотранспортных средств); акт о списании автотранспортного средства 
	0504104,

0504105 
	1
	Постоянно действующая комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Постоянно действующая комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Главный бухгалтер
	Начальник управления 
	В день оформления документов
	ФЭГ
	Главный бухгалтер
	В день оформления документов
	Главный бухгалтер
	В течение 1 рабочего дня после согласования с соответствующими структурами
	Специалист ФЭГ
	В течение трех месяцев после окончания финансового года
	

	15
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов
	0504102
	1
	Специалист ФЭГ
	Специалист ФЭГ
	Главный бухгалтер
	Начальник управления 
	В день оформления документов
	ФЭГ
	Главный бухгалтер
	В день оформления документов
	Главный бухгалтер
	В день оформления документов
	Специалист ФЭГ
	В течение трех месяцев после окончания финансового года
	

	16
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря
	0504143
	1
	Постоянно действующая комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Постоянно действующая комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Главный бухгалтер
	Начальник управления 
	В день оформления документов
	ФЭГ
	Главный бухгалтер
	В день оформления документов
	Главный бухгалтер
	В день оформления документов
	Специалист ФЭГ
	В течение трех месяцев после окончания финансового года
	

	17
	Акт о приеме-передаче нефинансовых активов, извещение
	0504101, 0504805 
	1
	Постоянно действующая комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Постоянно действующая комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Главный бухгалтер
	Начальник управления 
	В день оформления документов
	ФЭГ
	Главный бухгалтер
	В день оформления документов
	Главный бухгалтер
	В день оформления документов
	Специалист ФЭГ
	В течение трех месяцев после окончания финансового года
	

	18
	Приходный  кассовый ордер
	0310001
	1
	Специалист ФЭГ
	Специалист ФЭГ
	Главный бухгалтер
	Начальник управления, главный бухгалтер (лицо его замещающее)
	В день оформления документов
	ФЭГ
	Главный бухгалтер
	В день оформления документов
	Специалист ФЭГ
	В день оформления документов
	Специалист ФЭГ
	В течение трех месяцев после окончания финансового года
	

	19
	Расходный  кассовый ордер
	0310002
	1
	Специалист ФЭГ
	Специалист ФЭГ
	Главный бухгалтер
	Начальник управления, главный бухгалтер (лицо его замещающее)
	В день оформления документов
	ФЭГ
	Главный бухгалтер
	В день оформления документов
	Специалист ФЭГ
	В день оформления документов
	Специалист ФЭГ
	В течение трех месяцев после окончания финансового года
	

	20
	Выписка из лицевого счета получателя бюджетных средств, приложение к выписке
	0531759, 0531778
	1
	Территориальный орган Федерального казначейства
	ФЭГ
	Главный бухгалтер
	-
	В течение следующего рабочего дня
	ФЭГ
	Главный бухгалтер
	В день оформления документов
	Специалист ФЭГ
	В день оформления документов
	Специалист ФЭГ
	В течение трех месяцев после окончания финансового года
	

	21
	Отчет о выданных бланках государственных сертификатов
	
	1
	Клиентская служба
	Специалист (КС)
	Специалист ФЭГ
	Начальник управления 
	Не позднее 5 числа месяца следующего за отчетным
	Обслуживаю персонал
	Специалист ФЭГ
	Не позднее 6 числа месяца следующего за отчетным
	Специалист ФЭГ
	Не позднее 6 числа месяца следующего за отчетным
	Специалист ФЭГ
	В течение трех месяцев после окончания финансового года
	

	22
	Сведения о количестве не использованных всеми работниками Управления дней отпуска за период с начала работы по дату расчета
	
	1
	Специалист (по кадрам и делопроизводству)
	Специалист (по кадрам и делопроизводству)
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 числа месяца следующего за отчетным кварталом
	ФЭГ
	Главный бухгалтер
	В день представления
	Главный бухгалтер
	В день представления
	Специалист ФЭГ
	В течение трех месяцев после окончания финансового года
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Исполнитель
	Главный бухгалтер 
	
	 
	
	О.М. Кучмасова
	

	
	«28» декабря 2019г.
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