
Приложение 9

к единой учетной политики для целей
бюджетного и бухгалтерского

учета министерства культуры
Краснодарского края, казенцых,

бюджетных и автономных учреждений
обсrryживаемых центраJIизованно й

ег fuоб/;:ffliуаз п

график документооборота. Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бухгалтерском учете

наименование
документа

Создание (получение) докумеr{та Проверка документа Обработка локумента Передача в архив

Кол
-во
экз.

ответствен-
ный

выдачу (вы-
писку)

ответствен-
ный
за

оформление

Срок
исполIIения

ответственный
за

проверку

Кто
представля-

ет

Порядок
представления

Срок
представления

отве,гственный
за

обработку

Срок
исполнения

ответственный
за

передачу

Срок
переда-

чи

,7 8 9 10 1l 1z 1з
1 2 з 4 5 6

РАСЧЕТНЫЕ ДОКУМЕНТЫ

,Щоговоры (кон-
тракты, согла-

шения)
l

Экономист
или уполно-

моченное
лицо учре-

ждения
(Фио)

Экономист
или уполно-

моченное
лицо учре-

ждения
(Фио)

не позже
следующего
дня после

подписания
документа

Главный специ-
алист (отдела

бухгалтерского
и финансового
контроля, мате-

риальный отдел)

Экономист
или уIrолно-

моченное
лицо учре-

ждения
(Фио)

понедельник -

Четверг с 14:00

до l7:00
Пятница с

14:00 до l6:00

не позже
следующего
дня после

подtIисания до-
кумента

главный специа-
лист I{Б министер-

ства культуры
Краснодарского

края
Отде;r бухгалтер-

ского и финансово-
го контроля, мате-

риальный отдел

R течение пяти

рабочих дней
после получе-
ния докумен-

тов

.Д,ополнительное
соглашение

1

Экономист
или уполно-

моченное
лицо учре-

ждения
(Фио)

Экономист
или уполно-

моченное
лицо учре-

ждения
(Фио)

не позже
следующего
дня после

подписания
документа

Главный специ-
алист (отдела

бухгалтерского
и финансового
контроля, мате-

риа,rьный отдел)

Экономист
или уполно-

моченное
лицо учре-

ждения
(Фио)

Понедельник -

Четверг с 14:00

до l7:00
Пятница с

14:00 до 16:00

не позже
следующего
дня после

подписания до-
кумента

главный специа-
лист

(отдела бухгалтер-
ского и финансово-
го контроля, мате-

риальный отдел)

в течение пяти

рабочих дней
после получе-
ния докумен-

тов

Счет 1

Экономист
или уполно-

мочеЕное
лицо учре-

ждениr{
(Фио)

Экономист
или уполно-

моченное
лицо учре-

ждениJI
(Фио)

не позже
следующего
дня после

подписаtIия
документа

Главный специ-
алист ((отдела
бухгалтерского
и финансового

контроля)

Экономист
или уполно-

моченное
лицо учре-

ждения
(Фио)

Понедельник -

Четвергс 14:00

до 17:00
Пятница с

14:00 до l6:00

не позже
следующего
дня после

подписания до-
кумента

главrtый специа-
лист

(отдела бухгалтер-
ского и финансово-
го контоля, мате-

риальный отдел)

в течение пяти

рабочих дней
после получе-
ния докумен-

тов

Счет-фактура 1

Экономист
или уполно-

моченное
лицо учре-

Экономист
или уполно-
моченное
лицо учре-

не позже
следующего
дня после

подписания

Главный специ-
алист(отдела

бухгалтерского
и финансового

Экономист
или уполно-

моченное
лицо учре-

Понедельник -

Четвсрг с 14:00
до 17:00

Пятница с

не позже
следующего
дня после

подписания до-

Главный специа-
лист

(отдела бухгалтер-
ского и финансово-

в течение пяти

рабочих дней
после IIолуче-
ния докумен-



ждения
(Фио) (Фио)

ждсния документа контроля, мtrге-

риtlJIьный отдел)
ждения
(Фио)

14:00 до 16:00 кумента го контроля, мате-

риальный отдел)
тов

Товарная
наклitдная 1

Экономист
или уполно-

MotleHHoe
лицо учре-

ждения
(Фио)

Экономист
ИЛИ УПОЛIIО-

моченное
лицо учре-

ждения
(Фио)

не позже
следующего
дня после

подписания
документа

главный специ-
алист (отдела

бухгалтерского
и финансового
контроля, мате-

риальный отдел)

Экономист
или уполно-

моченl{ое
лицо учре-

ждения
(Фио)

Понедельник -

Чсгверг с 14:00

до 17:00
Пятница с

14:00 до l6:00

не позже
следующего
дня после

подписания до-
кумента

Главный специа-
лист

((отдела бухгалтер-
ского и финансово-
го контроля, мате-

риа,rьный отдел

в течение пяти

рабочих дней
после получе-
ния докумен-

тов

Акт выполнен-
ttbж работ 1

Экономист
или уполно-

моченное
лицо учре-

ждения
(Фио)

Экономист
или уполно-

моченное
лицо учре-

ждения
(Фио)

не позже
следуюtцего
дня I1осле

подписания
документа

главный специ-
алист(отдела

бухгалтерского
и финансового
контроля, мате-

риальный отдел

)

Экономист
или уполно-

мочеl{ное
лицо учре-

ждения
(Фио)

Понедельник -

Четверг с 14:00

до 17:00
Пятница с

14:00 до 16:00

не позже
следующего
дня после

подписания до-
кумента

Главный специа-
лист

(отдела бухгалтер-
ского и финансово-
го контроля, мате-

риалыrый отдел)

в течение пяти

рабочих дней
после получе-
ния докумен-

тов

Акт об оказании

услуг 1

Экономист
или уполно-

моченное
лицо учре-

ждения
(Фио)

Экономист
или уполно-

моченное
лицо учре-

ждения
(Фио)

не позже
следующего
дня после

подписания
документа

главный специ-
алист (отдела

бухгалтерского
и финансового
контроля, мате-

риальный отдел

Экономист
или уполно-

моченное
лицо учре-

ждения
(Фио)

Понедельник -

Четверг с 14:00
до 17:00

Пятница с
14:00 до 16:00

не позже
следующего
дня после

подписания до-
кумента

главный специа-
лист

(отдела бухгалтер-
ского и финансово-
го контроля, мате-

риальный отдел)

в течение пяти

рабочих дней
после получе-
ния докумен-

тов

Акт приема-
передачи

1

Экономист
или уполно-

моченное
лицо учре-

ждения
(Фио)

Экономист
или уполно-

мочOнное
лицо учре-

ждения
(Фио)

не позже
следующего
дня после

подписания
документа

Главный специ-
а,rист (отдела

бухгалтерского
и финансового
контроля, мате-

риалыlый отдел

Экономист
или уполно-

моченное
лицо учре-

ждения
(Фио)

Понедельник -

Четверг с 14:00
до 17:00

Пятница с
14:00 до l6:00

не позже
следующего
дня после

подписания до-
кумента

Главный специа-
лист

(отдела бухгалтер-
ского и финансово-
го контроля, мате-

риальный отдел)

в течение пяти

рабочих дней
послс получе-
ния докумен-

тов

,Щефектный акт
1

Экономисг
или уполtlо-

моченное
лицо учре-

ждения
(Фио)

Экономист
или уполно-

моченное
лицо учре-

ждения
(Фио)

не позже
следующего
дня после

подписания
документа

главный специ-
алист (отдела

бухгалтерского
и финансового
контроля, мате-

риальный отдел)

Экономист
или уполно-

моченное
лицо учре-

ждения
(Фио)

Понедельник -

Четверг с l4:00
до 17:00

Пятница с
14:00 до l6:00

не позже
следующего
дня после

подписания до-
кумента

Главный специа-
лист

(отдела бухгалтер-
ского и финансово-
го контроля, мате-

риальный отдел)

в течение шlти

рабочих дней
после получе-
ния докумен-

тов

Акт приемки,
товаров,работ ,

услуг (ф050452);

документ о при-
емки

l
Уполномо-
ченное лицо

учреждения

Уполномо-
ченное лицо

учреждения

По условиям
договорц
контракта

специалист по
закупкам или

уполномоченное
лицо

Уполномо-
ченное лицо

Понедельник -

Четверг с l4:00
до 17:00

Пятница с
14:00 до l6:00

не позже
следующего
дня после

подписания до-
кумента

Главный специа-
лист

(отдела бухгалтер-
ского и финансово-
го контроля, мате-

риальный отдел)

в течение пяти

рабочих дней
после получе-
ния докумен-

тов

Заказ-Наряд l

Экономист
или уполно-

моченное
лицо учре-

ждения
(Фио)

Экономист
или уполно-

моченное
лицо учре-

ждения
(Фио)

не позже
следующего
дня IIосле

подписания
документа

главный специ-
али(отдела бух-
гiIлтерского и

финансового
контроля, мате-

риа,lьный отдел

Экономист
или уполно-

моченное
лицо учре-

ждения
(Фио)

Понедельник -

Четверг с 14:00
до 17:00

Пятница с
14:00 до 16:00

не позже
следующего
дня после

подписания до-
кумента

главный специа-
лист

(отдела бухгалтер-
ского и финансово-
го контролJI, мате-

риальный отдел)

в течение пяти

рабочих дней
после получе-
ния докумен-

тов

Справка-расчет
или иной доку-

1
экоrrомист
или уполно-

Экономист
или уполно-

не позже
следующего

главный специ-
алист(отдела

Экономист
или уполно-

ПоrIедельник -

Четверг с 14:00
не позже

следующего
главный специа-

лист
в течение пяти

рабочих дней



мент, являю-
щийся основа-
ние для оплаты

неустойки

мочеllное
лицо учре-

ждения
(Фио)

мочснное
лицо учре-

ждения
(Фио)

лня после
подписания
документа

бухгалтерского
и финансового
контроля, мате-

риальrrый отдел)

мочснное
лицо учре-

ждеtlия
(Фио)

до 17:00
Пятница с

14:00 до l6:00

дня после
подписаIIия до-

кумента

(отдела бухгалтер-
ского и финансово-
го контроля, мате-

риальный отдел)

после получе-
ния докумен-

тов

Универсальный
передаточный

документ

l

Экономист
или уполtlо-

моченное
лицо учре-

ждения
(Фио)

Экономист
или уполно-

моченное
лицо учре-

ждения
(Фио)

не позже
следующего
дня tlосле

подписания
документа

Главный специ-
а,rист (отдела

бухгалтерского
и финансового
контроля, мате-

риальный отдел

Экономист
или уполно-

моченное
лицо учре-

ждения
(Фио)

Понедельник -

Четверг с 14:00

до 17:00
Гlятница с

14:00 до 16:00

не позже
следующего

дня после
подписания до-

кумента

Главный специа-
лист

(отдела бухгалтер-
ского и финансово-
го контроля, мате-

риальный отдел)

в течение пяти

рабочих дней
после получе-
ния докумен-

тов

Иной документ,
подтверждаю-
щий возникно-
вение денежно-
го обязательства
по бюджетному
обязательству

получателя
средств краево-

го бюджета,
возникшему на
основании дого-

вора

1

Экономист
или уполно-

моченное
лицо учре-

ждения
(Фио)

Экономист
ИJIИ УПОЛНО-

моченное
лицо учре-

ждениJr
(Фио)

не позже
следующего

дня после
подписания
документа

главный специ-
алист(отдела

бухгалтерского
и финансового
контроля, мате-

риальный отдел)

Экономист
или уполно-
моченное
лицо учре-

ждения
(Фио)

Понедельник -

Четверг с 14:00

до 17:00
Пятница с

14:00 до 16:00

не позже
следующего
дня после

подflисания до-
кумента

главный специа-
лист

(отдела бухгалтер-
ского и финансово-
го контропя, мате-

риальный отдел)

в течение пяти

рабочих дней
после получе-
ния докумен-

тов

отчсr об ис-
пользовании
лимитов бюд-
жетных обяза-

тельств

2

Экономист
ипи уполно-

моченное
лицо учре-

ждения
(Фио)

Экономист
или уполно-

моченное
лицо учре-

ждения
(Фио)

не позже
следующего
дня после

подписания
документа

Главный специ-
алист(отдела

бухгалтерского
и финансового
контроля, мате-

риальный отдел)

Экономист
или уполно-

моченное
лицо учре-

ждсния
(Фио)

Понедельник -

Четверг с 14:00

до 17:00
Пятница с

14:00 до l6:00

не позже
следующего

дш1 после
подписания до-

кумента

главный специа-
лист

(отдела бухгалтер-
ского и финансово-
го контроля, мате-

риальный отдел)

в течение пяти

рабочих дней
после получе-
ния докумен-

тов

главный специа-
лист

((отлела бухгал-
терского и фи-
нансового кон-

троля, материаль-
ный отдел)

Посто-
янного

хранения

Смета.ПФХЩ l

Экономист
или уполно-

моченное
лицо учре-

ждения
(Фио)

Экономист
или уполно-

моченное
лицо учре-

ждения
(Фио)

не позже
следующего
дшI после

подписаниJI
документа

главный специ-
алист(отдела

бухгалтсрского
и финансового

контроля)

Экономист
или уполно-

моченное
лицо учре-

ждсния
(Фио)

Понедельник -

Четверг с 14:00
до 17:00

Пятница с
14:00 до 16:00

Формируется на
очередной фи-
нансовый год и
плановый пери-
од до 3l декабря

главный специа-
лист

(отдела бухгалтер-
ского и финансово-
го контроля, мате-

риальный отдел)

в течение пяти

рабочих дней
после получе-
ния докумен-

тов

Главный специа-
лист

(отдела бухгал-
терского и фи-
нансового кон-

троля)

Посто-
янного
хране-

ния

изменения к
смете,ПФХ,Щ

l

Экономист
или уflолно-

моченное
лицо учре-

ждениJt
(Фио)

экоtlомис,г
или уполно-

моченное
лицо учре-

ждения
(Фио)

не позже
следующего

дшI после
подписания
документа

главный сrtеци-
алис(отдела

бухгалтерского
и финансового

контроля)

Экономист
или уполI{о-

моченное
лицо учре-

ждения
(Фио)

Понедельник -

Четверг с 14:00

до l7:00
Пятница с

l4:00 до 16:00

По мере необхо-
димости внесе-
ния изменений в

смету,ПФХ,Щ

Главный специа-
лист

((отдела бухгалтер-
ского и финансово-

го контроля)

в течение пяти

рабочих дней
I1осле получе-
ния докумен-

тов

главный специа-
лист

((отдела бухгал-
терского и фи-
нансового кон-

троля)

Посто-
янного
хране-

ния

Расrпифровка к
смете,,ПФХ!

1

Экономист
или уполно-

моченное
лицо учре-

ждения

Экономист
или уполно-

моченно0
лицо учре-

ждения

не позже
следующего
дня после

подписания
документа

Главный(отдела
бухгалтерского
и финансового

контроля)

Экономист
или уполно-
моченное
лицо учрс-

ждения

Понедельник -

Четверг с 14:00

до l7:00
Пятница с

14:00 до l6:00

Формируется
(вносятся изме-
нения) одновре-
менно со смстой

главный специа-
лист

((отдела бухгалтер-
ского и финансово-

го контроля)

в течение пяти

рабочих дней
после получе-
ния локумен-

тов

главный специа-
лист

((отдела бухга,r-
терского и фи-
нансового кон-

Посто-
янного
хране-

ния



(Фио) (Фио) (Фио) троля)

Штатное распи-
сание

1

Экономист
или уполно-

моченное
лицо учро-

ждеI{ия
(Фио)

Экономист
или уполно-

мочснное
лицо учре-

ждения
(Фио)

не позже
следующего
дня после

подписания
документа

главный специ-
алист (отдела

бухгалтерского
и финансового

контроля)

Экономист
или уполно-

моченное
лицо учре-

ждения
(Фио)

Понедельник -

Четверг с l4:00
до 17:00

Пятниuа с
14:00 до 16:00

Формируется на
очередной фи-

наtlсовый год до
27 декабря

главный специа-
лист

(отдела бухгалтер-
ского и финансово-

го контроля)

в течение пяти

рабочих лнсй
IIосл0 получе-
lIия докумен-

тов

главный специа-
лист

(отдела бухгал-
терского и фи-
нансового кон-

тропя

Посто-
янного
хране-

ния

Расшифровка
штатного распи-

сания
1

Экономист
или уполно-
моченное
лицо учре-

ждения
(Фио)

Экономист
или уполно-

моченное
лицо учре-

ждения
(Фио)

не позже
следующего

дня flосле
подписания
документа

главный специ-
а_llист(отдела

бухгалтерского
и финансового

контроля)

Экономист
или уполно-

моченное
лицо учре-

ждения
(Фио)

Понедельник -

Четверг с 14:00

до 17:00
Пятница с

14:00 до l6:00

Формируется
(вносятся изме-
нения) одновре-
менно со штат-
ным расписани-

ем

главный специа-
лист

(отдела бухгалтер-
ского и финансово-

го контроля)

в течOние пяти

рабочих дней
посJIе получе-
ния докумен-

тов

Главный специа-
лист

((отлела бухгал-
терского и фи-
нансового кон-

троля)

Посто-
янного
хране-

ния

Выписки из
Егрил 1

Экономист
или уполно-

моченное
лицо учре-

ждения
(Фио)

Экономист
или уполно-

моченное
лицо учре-

ждения
(Фио)

не позже
следующего
дня после
получения
докуме}rта

главный специ-
алист(отдела

бухгалтерского
и финансового

контроля)

Экономист
или уполно-

моченное
лицо учре-

ждения
(Фио)

Понедельник -

Четверг с 14:00

до l7:00
Пятница с

14:00 до l6:00

не позже
следующего

дня после
получения до-

кумента

главный специа-
лист

(отдела бухгалтер-
ского и финансово-
го контроля, мате-

риальный отдел)

в течение пяти

рабочих дней
после получе-
ния докумOн-

тов

Протокол обос-
нования цены

контракта
1

Экономист
или уполно-

моченное
лицо учре-

ждениJr
(Фио)

Экономист
или уполно-
моченное
лицо учре-

ждения
(Фио)

не позже
следующего
дня после

подписания
документа

главный специ-
алист ((отдела
бухгалтерского
и финансового

контроля)

Экономист
или уполно-

моченное
лицо учре-

ждения
(Фио)

понеделыlик -

Четверг с 14:00
до 17:00

Пятница с
14:00 до l6:00

не I]озже
следующего
дня после

подписания до-
кумента

главный специа-
лист

((отдела бухгалтер-
ского и финансово-

го контроля)

ОIIЕРАЦИИ С НЕФИIlАНСОВЫМИ АКТИВАМИ

в момент
совершения
хозяйствен-
ной опера-
ции, а если
это не пред-
ставляется

возможным -

непосред-
ственно по
окончании
операции

,Що 3 дней после
совершения

хозяйственной
операции

в течение пяти

рабочих дней
после получе-
ния докумен-

тов
Акт о приеме-

ttередаче объек-
тов нефинансо-

вьк активов

1
МОЛ учре- МОЛ учре-

ждения

главный специ-
алист IJБ ( мате-

риальный отдел

МОЛ учре-
ждения

в течение рабо-
чего дня

главный специа-
лист ( материаль-

ный отдел)ждения

Решение о при-
знании аюивом

1

МоЛ или

уполномо-
ченное лицо

учреждения

МоЛ или

уполномо-
ченное лицо

учреждения

В течении
пяти рабочих
дней после
подписания

документов о
приемке то-
вара, работ,

услуг.

главный специ-
алист I{Б ( мате-

риальный отдел

МОЛ учре-
ждения

в течение рабо-
чего дня

Що З дней после
совершения

хозяйственной
операции

главный специа-
лист ( материаль-

ный отдел)

в течение пяти

рабочих дней
после получе-
ния докумен-

тов

Акт о приеме- 1 МОЛ учре- МОЛ учре- в момент главrrый специ- МОЛ учре- в течение дня .Що 3 дней после Г:tавный спсциа- в течение пяти

в течение пяти

рабочих дней
после получе-
ния докумен-

тов



сдачо o,I,peMoH-

тированных,

реконструиро-
BalIHbж и мо-

дернизирован-
ных об,ьектов

основных
средств

ждения ждения совершения
хозяйствен-
ной опера-
ции, а если
это }re пред-
ставляется

возможным -

непосред-
ственно I]о

окончании
операции

алист ЦБ мате-

риальный отдел
ждения оовершения

хозяйственной
операции

лист LlБ материаль-
ный отдел

рабочих днеЙ
после получе-
ния докумен-

тов

Решение о пре-
кращении при-
знании активом

1
МОЛ учре-

ждеltия
МОЛ учре-

ждения

в момент
совершения
хозяйствен-
ной опера-
ции, а если
это не пред-
ставляется

возможным -

непосред-
ственно по
окончании
операции

главный специ-
алист IJБ мате-

риальный отдел

МОЛ учре-
ждения

в течени0 дня

,Що 3 дней после
совершения

хозяйственной
операции

главный специа-
лист l{Б материаJIь-

ный отдел

в течение пяти

рабочих днеЙ
после получе-
ния докумен-

тов

Акт о списании
объектов нефи-
нансовьtх акти-

вов (кроме
TpaнcI1opTHbIx

средств)

1
МОЛ учре-

ждения
МОЛ учре-

ждения

в момент
совершения
хозяйствен-
ной опера-

ции, а есJIи
это не пред-
ставляется

возможным -

непосред-
ственно по
окончании
операции

Главный специ-
алист ЩБ мате-

риальный отдел

МОЛ учре-
ждения

в течение дня

,Що 3 дней после
совершения

хозяйственной
операции

Главный специа-
лист ЩБ материilль-

ный отдел

в течение пяти

рабочих дней
после получе-
ния докумен-

тов

Акт о списании
транспортного

средства
1

МОЛ учре-
ждения

МОJI учре-
ждения

в момент
совершения
хозяйствен-
ной опера-
ции, а если
это не пред-
ставляется

возможным -

непосред-
ственно по
окончании
опсрации

Главный специ-
алист ЩБ мате-

риального отде-
ла

МОЛ учре-
ждения

в тсчение дня

Що 3 дней после
совершения

хозяйственной
операции

главный специа-
лист I{Б материаlIь-

ного отдела.

в течение пяти

рабочих дней
после получе-
ния докумен-

тов

Требование -

накладнаJ{
1

МОЛ учре-
ждения

МОЛ учре-
ждения

в момент
совершения
хозяйствен-

главный специ-
а,rист I|Б мате-

риальный отдел

МОЛ учре-
ждения

в течение дня
До 3 дней после

совершения
хозяйственной

главный специа-
лист ЩБ материаJIь-

ный отдел

в течение пяти

рабочих дней
после получе-



ния докумен-
тов

опOрацииноЙ опера-
ции, а если
это не пред-
ставляется

возможным -

непосред-
ственно по
окончании
операции

в течение пяти

рабочих днеЙ
после получе-
ния докумен-

тов
главный специа-

лист материаJIьного
отдела

.Що 3 дней после
совOршения

хозяйственной
операции

в течение дняМОЛ учре-
ждения

главный специ-
алист I_[Б мате-

риальный отдел

МОЛ учре-
ждения

в момент
совершения
хозяйствен-
ной опера-
ции, а если
это не пред-
ставJUIется

возможным -

нелосред-
ственно по
окончании
операции

МОЛ учре-
ждения

Накладная на
отпуск материа-
лов (материаль-
ных ценностей)

на сторону

в течение пяти

рабочих дней
I1осле получе-
ния докумен-

тов
главный специа-

лист материIUIьного
отдела

Що 3 дней после
совершения

хозяйственной
операции

в течение дttя

главный специ-
алист I_{Б мате-

риr1,1ьного от-
дела

МОЛ учре-
ждениJI

в момент
совершения
хозяйствен-
ной опера-
ции, а если
это не пред-
ставляется

возможным -

непосред-
ственно по
окончании
операции

МОЛ учре-
ждения

МОЛ учре-
ждения

накпадная на
внутреннее пе-

ремещение объ-
еюов нефинан-
совых активов

в течение пяти

рабочих дней
после получе-
ниJt докумен-

тов
Главный специа-

лист ЩБ материаль-
ного отдела

,Що З лней после
соверlпения

хозяйствеtlной
операции

в течение дняМОЛ учре-
ждения

Главный специ-
алист ЩБ мате-

риального тдела

МОЛ учре-
ждеIIия

в момент
совершения
хозяйствен-
ной опера-

ции, а если
это не пред-
ставляется

возможным -

непосред-
ственно по
окончании
операции

МОЛ учре-
ждения

Акт о списании
мягкого и хо-
зяйственного

инвентаря

в течение пяти

рабочих дней
после получе-
ния докумен-

тов

Главный специа-
лист ЩБ материаль-

ного отдела.

.Що 3 дней после
окончания от-
четного месяца

в течение дняМОЛ учре-
ждениJI

главный специ-
алист ЩБ мате-

риilльного отде-
ла

МОЛ учре-
ждсItия

в момент
совершения
хозяйствен-
ной опера-
ции, а если

МОЛ учре-
жденияпчтевые листы

1

1

I
I

;

l
t
i

l
I

i

1

1



это Ilc пред-
ставляется

возможным -

непосред-
ственно по
окончании
операции

Акт о списании
материалыlых

заllасов
1

МОЛ учре-
ждения

МОЛ учре-
ждения

в момент
совершения
хозяйствен-
ной опера-
ции, а если
это не пред-
ставJIяется

возможным -

непосред-
ственно по
окончании
операции

главный специ-
алист IfБ мате-

риального отде-
ла

МОЛ учре-
ждения

в течение дня

,Що 3 дней после
совершения

хозяйственной
операции

главный специа-
лист I \Б материаль-

ного отдела

в течение пяти

рабочих дней
после получе-
ния докумен-

тов

Акт о списании
бланков строгой

отчетности
1

МОЛ учре-
ждения

МОЛ учре-
ждения

в момент
совершениJl
хозяйствен-
ной опера-
ции, а если
это не пред-
ставляется

возможным -

непосред-
ственно по
окончании
операции

Главный специ-
алист I-{Б(отдела
бухгалтерского
и финансового
контроля, мате-

риальный отдел

МОЛ учре-
ждения

в течение дня

,Д,о 3 дней после
совершения

хозяйственной
операции

главный специа-
лист LlБ (отдела
бухгалтерского и

финансового кон-
троля, материаль-

ный отдел)

в течение пяти

рабочих дней
после получе-
ния докумен-

тов

Ведомость вы-
дачи

материальньж
ценностей на
нужды учре-

ждения

l
МОЛ учре-

ждения
МОЛ учре-

ждения

в момент
совершения
хозяйствен-
ной опера-
ции, а если
это не пред-
ставляется

возможным -

непосред-
ственно по
окончании
операции

Главный специ-
аJIист матери-
альный отдел

МОЛ учре-
ждения

в течение дня

.Що 3 дней после
совершения

хозяйственной
операции

главный специа-
лист материальный

отдел

в течение пяти

рабочих дней
после получе-
ния докумен-

тов

Акт на приход
информацион-

ных материалов
1

МОЛ учре-
ждения

МОЛ учре-
ждения

в момент
совершения
хозяйствен-
ной опера-
ции, а если
это не пред-

Главный специ-
аJrист матери-
альный отдел

МОЛ учре-
ждения

в течение дня

.Що 3 дней после
совершения

хозяйствеrtной
операции

Главный специа-
лист l{Б материаль-

пый отдел.

в течение пяти

рабочих дней
после получе-
ния докумен-

тов



ставлястся
возможным -

непосред-
ственно по
окончании
операции

в течение пяти

рабочих днеЙ
после получе-
ния докумен-

тов
главный спсциа-

лист ЩБ материаль-
ный отдсл

!,о 3 дней после
совершения

хозяйственной
операции

МОЛ учре-
ждения

в течение дня

в момент
совершения
хозяйствен-
ной опера-
ции, а если
это не пред-
ставляется

возможным -

непосред-
ственно по
окончании
операции

Главный специ-
алист I{Б мате-

риальный отдел

Комиссия
учреждения
по принятиlо
к учету, спи-
санию объ-
ектов нефи-
нансовых
активов

Председа-
тель комис-

сии учре-
ждения по
принятию к
учету, спи-
санию объ-
ектов нефи-
нансовьIх
активов

Акты приема-
передачи TMI{,

дефектные акты,
акты установки,

монтажa де-
монтажц акты

утилизации,
акты, состав-

ленные комис-
сией учрежде-

ния

Главный специа-
лист IJБ материаJlь-

ный отдел

R течение пяти

рабочих дней
после получе-
ния докумен-

тов.Що 3 дней после
совершения

хозяйственной
операции

Экономисты
учреждения

в течение дня
главный специ-
&.Iист матери-
альный отдел

Экономисты
учреждения

в момент
совершения
хозяйствен-
ной олера-
ции, а если
это не пред-
ставJUIется

возможным -

непосред-
ственно по
окончании
операции

Экономисты
учреждения

Калькуляция на
изготовление
продукции

главный спеuиа-
лист ЩБ материаль-

ный отдел

в течени0 пяти

рабочих дней
после получ0-
ния докумен-

тов

fo 3 дней после
состilвления
документа

МОЛ учре-
ждения

в течение дня
главный специ-
алист L{Б мате-

риальный отдел

МОЛучре-
ждения

последний

рабочий день
отчетного

месяца

l МОЛ учре-
ждения

Отчет о расходе
гсм

в течение пяти

рабочих дней
после получе-
ния докумен-

товГлавный специа-
лист материальный

отдел

,Що 3 дней после
составления
документа

МОЛ учре-
ждения

в течение дIUI

главлlый специ-
алист I]Б мате-

риалыtый отдел

МОЛ учре-
ждения

1 раз в квар-
тtlл, в течение
3 дней меся-
ца, следую-
шего за от-

четным или в
течение 3

рабочих
дней, после
совершения

операций

МОЛ учре-
жденияизвещеllие

ИНВЕНТАРИЗАЦИJI

1

1



Инвснтаризаци-
о}Iная

опись (сличи-
тельная

ведомость) по
объектам

нефинансовых
активов

l

инвентари-
зационная
комиссия

учреждения

I]редседа-
тель инвен-
таризацион-
ной комис-
сии учре-
ждения

в момент
проведения

инвентариза-
ции

Главный специ-
z}лист матери-
альный отдел

МОJI учре-
ждеltия

в течение дня
Що 10 лней по-
сле проведения
инвентаризации

главный специа-
лист I{Б материаJIь-

rrый отдел

в течение пяти

рабочих дней
после полуtlс-

ния докуNrеII-
тов

Акт о результа-
тах

инвентаризации,
протокол

1

инвентари-
зшIионная
комиссия

учреждения

председа-
тель инвен-
таризацион-
ной комис-
сии учре-
ждения

В,гечение 3

дней после
окончания
проведения

инвентариза-
ции

главный специ-
алист I{Б мате-

риальный отдел

МОЛ учре-
ждения

в течение дня
.Що 10 лней по-
сле проведения
инвентаризации

главный спеlиа-
лист I-{Б материаль-

ный отдел

в течение пяти

рабочюr лней
после получе-
ния докумен-

тов

ДОКУМЕНТЫ ПО РАСЧЕТАМ С СОТРУДНИКАМИ

Табель учета два раза в

месяц - 1 5-го
и 25-го числа

текущсго
месяца

в коIIце рабоче- l5-го и 25-го
числа текущего

месяца

Сотрудник отлела

расчетов с рабочи-
ми служащими

l9-го и Зl-го
числа текуще-

го месяца

по
истече-

нии
5 лет

использования специалист специалист
по кадрам

специалист по
кадрам

специалист служебный отдсл
рабочего време- 1

по кадрам I1о кадрам
го

дняни
(ф.050442l)

Приказ о приеме

работника на

работу (ф.

0301001,030l01
5)

1
специалист
по кадра]\,I

специалист
по кalдрам

Не позднее 1-

го рабочего
дня принято-
го на работу
сотрудника

Сотрудник от-

дела расчетов с

рабочими слу-
жащими

специалист
по кадрам

в конце раOоче-
го

дня

Не позднее 1-го

рабочего дня
принятого на

работу сотруд-
ника

Сотрулник отдела

расчетов с рабочи-
ми служащими

Слелующий
день после
получения

Персональные
данные на при-
нятых сотруд-
ников (копии

паспорта, свиде-
тельства реги-
страции в наJIо-

говом органе,
свидетельства

государственно-
го пенсионного

страхования

1
специалист
по кадрам

специалист
по кадрам

не позднее l-
го рабочего

дня приIUlто-
го на работу
сотрудника

специiLпист по
кадрш

специалист
по кадраN{

в конце рабоче-
го

дня

Не позднее 1-го

рабочего дня
принятого на

работу сотруд-
ника

Сотрудник отдела

расчетов с рабочи-
ми служащими

Слелующий
день после
получения

I

Приказ об уста- l

новлении еже- |

lмесячных
компенсацион-
ных и стимули-

рующих к
должностному

окладу

1
специiLпист
по кадра]\{

специалист
по кадрам

Не позднее
дня установ-

ления
надбавок
(выплат)

сtlециалист от-
дела бухгалтер-
ского и финан-
сового контроля

специалист
по кадрам

в конце раооче-
го

дня

Не позднее дня
установлениJI
надбавок (вьг

плат)

Сотрулник отдела

расчетов с рабочи-
ми служащими

19-го и 3 1-го
числа текуще-

го месяца

Приказ об

увольнении
работника (ф

l специалист
по кадрам

специалист
по кадрам

Не менее,чем
за 3 рабочих
дня до даты

Сотрудник от-
дела расчетов с

рабочими слу-

специалист
по кадрам

в конце рабоче-
го

дня

Не менее, чем за
3 рабочих дня до
даты увольнения

Сотрудник отдела

расчетов с рабочи-
ми служащими

.Щень увольне-
ния со,lрудни-

ка



чвольнения жащими0з01006,
0з0102l)

За 3 калеrrдар-
ных дня до

наступления
даты отпуска

Сотрудник отдела

расчетов с рабочи-
ми служащими

в конце рабоче-
го

дня

Не менее, чем за
7 рабочих дней
до даты ухода в

отпуск

специалист
по кадрам

Не менее,чем
за 7 рабочих
дней до даты
ухода в от-

пуск

Сотрудник от-
дела расчетов с

рабочими слу-
жащими

по кадрам
специалист специалист

по кадрам

Приказ о предо-
ставлении от-

пуска работнику
( ф. 0з0l005,

030l0l8)

l9-го и 3 1-го
числа текуще-

го месяца

Сотрулник отдела

расчетов с рабочи-
МИ СЛУЖЯII(ИМИ

в конце рабоче-
го

дня

l 5-го и 25-го
числа текущего

месяца

специалист
по кадраN{

Слелующий
рабочий день
после изда-
ния приказа

специалист от-
дела бухгtt],Iтер-
ского и финан-
сового контроля

по кадрам
сflециtLпистспециалист

по кадраI\4

Приказы на
поощрение ( ф.

0301 026,
0301027)

19-го и 31-го
числа текуще-

го месяца

Сотрулник отдела

расчетов с рабочи-
ми служащими

в конце рабоче-
го

дня

l5-го и 25-го
числа текущего

месяцапо кадраr4
специалист

Следующий
рабочий день
после изда-
ния приказа

специалист от-

дела бухгалтер-
ского и финан-

сового контроля
по кадрам
специалистспециалист

по кадрам

Приказы на
выплату мате-

риальной помо-
щи, единовре-
меIIных, разо-

вых выплат

19-го и Зl-го
числа текуще-

го месяца

Сотрулник отдела

расчетов с рабочи-
ми служащими

в конце рабоче-
го

дня

l5-го и 25-го
числа текущего

месяца

специалист
по кадраN4

Следующий
рабочий день
после выхода
сотрудника
на работу

Сотрудник от-
дела расчетов с

рабочими слу-
жащими

специалист
по кадраr4

сIIециалист
по кадрам

Листок времен-
ной нетрудоспо-

собности

В течение 2

рабочих дней

Сотрудник отдела

расчетов с рабочи-
ми служащими

в конце рабоче-
го

дня

Следующий
день после под-

писания акта
приема-сдачи

оказанных услуг

специалист
по кадрам

специалист от-
дела бухгалтер-
ского и финан-

сового контроля

специалист
по кадрам

!,ень заклю-
чения дого-
вора об ока-
зании услуг

специалист
по кадрам

Щоговоры ГПХ
об оказании

услуг

19-го и 31-го
числа текуще-

го месяца

Сотрулник отдела

расчетов с рабочи-
ми служащими

в конце рабоче-
го

дня

l5-го и 25-го
числа текущего

месяца
спеuиалист
по кадраN4

Щень прело-
ставления

документов
сотрудником,

имеIощим
право на по-
лучение по-
собия за счет
средств ФСС

рФ

Сотрудник от-
дела расчетов с

рабочими слу-
жащими

специалист
по кадрам

спOциалист
по кадрам

,Щокументы,
подтверждаю-
щие право на
получение по-
собия за счет
средств ФСС

рФ

В течение 3

рабочих дней

Сотрудник отдела

расчетов с рабочи-
ми служащими

Слелующий
день после по-
дачи сотрудни-
ком заявления

специалист
по кадраr4

в конце рабоче-
го

дня

Сотрудник от-
дела расчетов с

рабочими слу-
жащими

специалист
по кадрам

,Щень подачи
документов
сотрудникомпо кадрам

сIlециалист
заявления на

вьцачу справок
о доход,Lх со-

трудникам

Следуlощий
день после
подачи со-
трудtlиком

,Д,ень подачи
сотрудником

заявления

Сотрудник отдела

расчетов с рабочи-
ми служащими

в конце рабоче-
го

дня

специалист от-
дела бухгалтер-
ского и финан-

сового контроля

Материаль-
но-

ответствен-
ное лицо

По мере по-
требности

Материаль-
но-

ответствен-
ное лицо

Материаль-
но-

ответствен-
ное лицо

1

заявление на
вьцачу денеж-

ных средств
подотчет на

РАСЧЕТЫ С ПОДОТЧЕТНЫМИ ЛИЦАМИ

1

1

1

1

1



хозяйственные

расходы с при-
лагаемыми до-

кументами(
служебная за-
пискц дефект-

ныЙ акт)

зzu{вления

Приказ на
направление в

служебную ко-
манлировку (ф.

0з01 022,
030l 023)

1
специалист
по кадрам

Специалист
по кадрам

По мере по-
требlrости

специалист от-
дела бухга,чтер-
ского и финан-

сового контроля

Лицо,
направляемое

в команди-

ровку

в конце рабоче-
го

дня

Не позднее 3-х

рабочих дней до
дня команди-

ровки

Сотрудник отдела

расчетов с рабочи-
ми служащими

Следующий
день после
подачи со-
трудником

заJIвления на
оплату коман-
дировочных

расходов

заявление на
выдачу денеж-
ных средств
подотчет на

командировоч-
ные расходы

1
специалист
tlo кадрам

Специалист
по кадрам

Не позднее 3-
х рабочих

дней до дня
комаIциров-

ки

специалист от-
дела бухгалтер-
ского и финан-

сового контроля

Лицо,
направляемое

в команди-

ровку

в конце рабоче-
го

дня

Не позднее 3-х

рабочих дней до
дня команди-

ровки

Сотрудник отдела

расчетов с рабочи-
ми служащими

Слелующий
день после
подачи со-
трудником

заrIвления на
оплату коман-
дировочньж

расходов

Авансовый от-
чет по исполь-
зованию хозяй-
ствен}lых рас-

ходов
(ф. 0504505)

1

Материаль-
но-

ответствен-
нос лицо

Материаль-
но-

ответствен-
ное лицо

До послеltltе-
го рабочего
дня текущ
его месяца.

Сотрудник от-
дела расчетов с

рабочими слу-
жащими

Материаль-
но-

ответствен-
ное лицо

в конце рабоче-
го

дня

До последнего

рабочего дня
текущего месяца

Сотрудtлик отдела

расчетов с рабочи-
ми служащими

Следующий
день после
подачи со-
трудником

заявления на
оплату коман-
дировочных

расходов


