Приложение 2

к Учетной политике по исполнению бюджета

Пенсионного фонда Российской Федерации

Утверждаю                                                             
Начальник управления ПФР ___________    М.В. Шапошников                                                                
                                                                                     (подпись)        (расшифровка подписи)                                                                                                                            

«____» _____________  20___ г.

График документооборота

                                                                                                                                                                                              Форма по КФД


Учреждение _____________________________________________________________________________                    по ОКПО
	Наименование
	Код формы
	Содержание операции
	Сроки представления
	Должностное лицо
	Подпись

	Поступление материальных ценностей на склад 
	Первичные учетные документы. Акт о приемке материалов ф.0315004
	Поступление материальных запасов от поставщиков, от подотчетных лиц, согласно первичных документов
	В момент поступления 
	Гл. бухгалтер
	

	Ведомость выдачи материальных ценностей  на нужды учреждения
	0504210
	Выдача материалов со склада и списание на нужды учреждения
	В течении рабочего дня
	Специалист
	

	Акт о списании материальных запасов
	0504230
	Выдача материалов со склада и списание на нужды учреждения
	В течении рабочего дня
	Специалист
	

	Акт о списании мягкого  и хозяйственного инвентаря
	0504143
	Выдача материалов со склада и списание на нужды учреждения
	В течении рабочего дня
	Специалист
	

	Книга регистрации боя посуды
	0504044
	Учет боя посуды
	В течении рабочего дня
	Заведующий хозяйством
	

	Накладная на отпуск материалов на сторону
	0315007
	Выдача материалов 
	В течении рабочего дня

	Специалист
	

	Акт технической экспертизы, акт выполненных работ
	Б.н
	Информация о замене запасных частей 
	В течении 3- рабочих дней со  дня обнаружении поломки и выполнении работ
	Водитель, специалист по автоматизации
	

	Отчет водителя по использованию ГСМ
	Б.н.
	Использование ГСМ
	До 5 числа, следующим за отчетным
	Водитель
	

	Путевые листы
	0345001
	Информация об использовании автомобиля
	До 12-00 следующего дня, за отчетным
	Водитель
	

	Документация по учету использования автомобиля и об организации обеспечения безопасности дорожного движения
	
	Документы согласно требования законодательства
	До 10 числа следующего за отчетным месяцем
	Гл. бухгалтер
	

	Карточка количественно-суммового учета  материальных ценностей
	0504041
	Учет поступления и движения материальных запасов
	В момент свершения операции на магнитном носителе, распечатка за отчетный год на бумажном носителе до 20 числа следующим за отчетным периодом.
	Гл. бухгалтер
	

	Книга складского учета
	Б.н.
	Учет поступления и движения материальных запасов
	В момент совершения операции
	Зав.хозяйством
	

	Заявка на приобретение товаров
	Б.н.
	Заявка от начальников отдела на приобретение ценностей
	До 20-го числа текущего месяца
	Начальники отделов, специалисты
	

	Требование-накладная
	0315006
	Выдача  под отчет, согласно заявления, бланков строгой отчетности
	В момент свершения операции
	Специалист
	

	Акт о списании бланков строгой отчетности
	0504816
	Списание с подотчета 
	После предоставления отчета , в течении рабочего дня
	Специалист
	

	Приходный ордер
	0310001
	Поступление в кассу  денежных документов
	В момент оприходования
	Специалист
	

	Приходный кассовый ордер
	0310001
	Поступление денежных средств
	В момент свершения операции
	Специалист
	

	Расходный кассовый ордер
	0310002
	Выдача денежных средств и денежных документов
	В момент свершения операции
	Специалист
	

	Кассовая книга
	0504514
	Операции по движению денежных средств в кассе
	Ежедневно, в конце рабочего дня
	Специалист 
	

	Журнал регистрации приходных и расходным кассовых ордеров
	0310003
	Регистрация приходных и расходным кассовых ордеров
	В момент свершения операции на магнитном носителе, на бумажном до 2 числа следующего за отчетным месяцем

	Гл. бухгалтер, Специалист
	

	Доверенность
	0315001
	Получение материальных ценностей
	В момент принятии решения о получении ценностей
	Гл. бухгалтер, Специалист
	

	Авансовый отчет
	0504505
	Отчет подотчетного лица о использовании подотчетных средств
	В течении 3-х рабочих  дней после получения денежных средств
	Подотчетное лицо
	

	Поступление денежных средств на расчетный счет
	Бух. Справка № 0504833
	Поступление денежных средств на расчетный счет управления, согласно выписки банка и платежного поручения
	Ежедневно
	Гл. бухгалтер
	

	Платежное поручение
	0401060
	Перечисление денежных средств с расчетного счета
	Ежедневно
	Гл. бухгалтер, специалист ФЭГ
	

	Поступление ОС 
	На основании первичны документов поставщика
	Поступление ОС  на счет 106,01
	В момент свершения операции
	Гл. бухгалтер
	

	Акт о приеме-передачи ОС 
	0306001
	Постановка на баланс
	В момент свершения операции
	Гл. бухгалтер
	

	Инвентарная карточка ОС
	0504031
	Информация о постановке на учет
	В момент поступления на счета учета на магнитном носителе, распечатка за год до 1 февраля года, следующего за отчетным 

	Гл. бухгалтер
	

	Инвентаризационная опись, имущества находящего в помещении
	Б.н.
	Учет ОС подотчетным лицом
	В момент свершения операции
	Зав.хозяйством
	

	Оборотная ведомость по ОС и нематериальных активам
	Б.н.
	Информация о наличии ОС на счетах бухгалтерского учета
	Ежемесячно, до 5 числа следующего за отчетным месяцем
	Гл. бухгалтер
	

	Акт о результатах переоценки
	
	Информация о проведенной переоценки
	Согласно срока указанного в приказе 
	Гл. бухгалтер
	

	Инвентарная опись
	0504087
	Информация о проведенной инвентаризации
	Согласно срока указанного в приказе
	Гл. бухгалтер
	

	Инвентарная опись денежных средств
	0504088
	Информация о проведенной инвентаризации
	Согласно срока указанного в приказе
	Гл. бухгалтер
	

	Ведомость расхождений
	0504092
	Информация о результате инвентаризации
	В течении рабочего дня, после подписания инвентарной описи
	Гл. бухгалтер
	

	Акт о результатах инвентаризации
	0504835
	Акт  результатах инвентаризации
	Согласно срока указанного в приказе
	Гл. бухгалтер 
	

	Табель учета рабочего времени
	0504421

Ф.Т-13
	Учет рабочего времени
	18 и 28 числа каждого месяца

	Руководители структурных подразделений
	

	Расчетная ведомость 
	Ф.Т-51 0301010
	Расчет оплаты труда за отработанное время, отпусков и листов нетрудоспособности
	30 числа каждого месяца
	Гл. бухгалтер, специалист ФЭГ
	

	Листы нетрудоспособности
	Установленной формы
	Информация о днях нетрудоспособности работника
	В течении рабочего дня
	Нетрудоспособный работник, специалист по кадрам и ОД
	

	Записка-расчет
	0504425
	Информация о расчете заработной платы по начисленным отпускам и листам нетрудоспособности
	В момент получения распорядительных документов
	Гл. бухгалтер, специалист ФЭГ
	

	Приказы о предоставлении отпуска, по личному составу, 
	Установленной формы
	Предоставление работнику отпуска, прием на работу, командировка
	В течении 3-х дней после свершения операции
	Специалист по кадрам и ведению делопроизводства
	

	Информация о лицевых счетах работников, о изменении паспортных данных, о месте жительства, о семейном положении, о детях
	
	Информация о лицевых счетах работников, о изменении паспортных данных, о месте жительства, о семейном
	В течении 2-х дней после свершения операции
	Работники 
	

	Расчет премии
	Б.н.
	Расчет премии работникам, согласно приказа  
	До 28 числа отчетного месяца
	Специалист ФЭГ
	

	Дополнительные документы необходимые для расчетов по оплате труда
	Б.н.
	Документы для : предоставления налоговой льготы
	До 20  января отчетного года.
	Штатные работники
	

	Главная книга
	0504072
	Информация о состоянии бухгалтерских счетов
	Один раз в месяц, до 15 числа следующего за отчетным

	Гл. бухгалтер
	

	Карточка ЛБО
	0504062
	Учет полученных ЛБО
	Учет лимитов на содержание управления
	Гл. бухгалтер
	

	Журнал регистрации бюджетных обязательств
	0504064
	Учет бюджетных обязательств
	В момент принятия обязательств
	Гл. бухгалтер
	

	Карточка учета средств и расчетов 
	0504051
	Учет расчетов
	Ежемесячно, до 10 числа следующего за отчетным месяцем
	Гл. бухгалтер
	

	Многографная карточка 
	0504054
	Учет налогов,  и др. расходов
	Ежемесячно, до 10 числа следующего за отчетным месяцем
	Гл. бухгалтер
	

	Журнал операций №1,2
	0504071
	Учет движения денежных средств
	Ежемесячно до 5 числа, следующего за отчетным
	Гл. бухгалтер
	

	Журнал операций № 3,4,6,7,80,90,99,98
	0504071
	Учет движения по счетам
	Ежемесячно до 15 числа, следующего за отчетным
	Гл. бухгалтер
	

	Статистическая отчетность
	
	Отчетность в органы статистики и в ОПФР по Воронежской области, по формам согласно требования.
	Согласно установленного срока
	Гл. бухгалтер, Специалист
	

	Налоговая отчетность
	
	По формам согласно требованию
	Согласно установленного срока
	Гл. бухгалтер, Специалист
	

	Учет бланков строгой отчетности
	0504045
	Операции по движению бланков строгой отчетности
	Ежедневно, в конце рабочего дня
	Специалист 
	


	Исполнитель
	Главный бухгалтер 
	
	 
	
	В.И.Ляхов 

	
	  (должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	"_____"__________________20____г.
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