Приложение № 1 
График  документооборота 


	п/п 
	Факт хозяйственной жизни / Наименование первичного документа 
	Создание документа 
	Срок передачи документа в 
бухгалтерскую службу 
	Выгрузка, обработка, отражение в регистрах бухгалтерского учета 
	Проверка отражения в регистрах бухгалтерского учета 

	
	
	Структурное подразделение (сотрудник), ответственное за оформление документа (истребование документа от контрагента) 
	
	Исполнитель 
	Срок 
	Исполнитель 
	Срок 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	8 

	1 
	Приказы о зачислении, увольнении, переводе (ф. 0301001, 0301004, 
0301006) 
	Отдел кадров 
	В день формирования приказа в программном продукте 1С:Предприятие «Зарплата и кадры государственного учреждения» 
	Бухгалтер 
	Не позднее 1 рабочего дня после 
формирования приказа в программном продукте 1С:Предприятие «Зарплата и кадры государственного учреждения» 
	Главный бухгалтер 
	Ежедневно 

	2 
	Приказ о предоставлении отпуска работнику (ф. 0301005) 
	Отдел кадров 
	Не позднее чем за 2 недели до начала отпуска, в исключительных случаях – по согласованию с экономистом 
	Бухгалтер  
	Не позднее 5 рабочих дней до начала отпуска 
	Главный бухгалтер 
	Ежедневно 

	3 
	Приказ о направлении 
	Отдел кадров, 
	Не позднее чем за 3 дня 
	Бухгалтер 
	Не позднее 1 рабочего 
	 Главный
	Ежедневно 



	
	работника в командировку (ф. 
0301022) 
	 
	до начала командировки, в исключительных случаях в день поступления информации о направлении в командировку 
	
	дня после 
формирования приказа в программном продукте 1С:Предприятие «Зарплата и кадры государственного учреждения» 
	бухгалтер 
	

	4 
	Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421) 
	Отдел кадров 
	15 числа месяца и последний рабочий день отчетного месяца; корректирующий – в день возникновения необходимости внесения изменений 
	Бухгалтер 
	Не позднее 1 рабочего дня после предоставления Табеля учета использования рабочего времени (ф. 
0504421) 
	Главный бухгалтер 
	В день предоставления 
Журнала операций № 6 «Расчеты по оплате труда» (ф. 0504071), не позднее 10 числа каждого месяца 

	5 
	Штатное расписание (ф. 
0301017) 
	Отдел кадров 
	В день утверждения руководителем учреждения 
	Бухгалтер 
	Не позднее 1 рабочего дня после предоставления Штатного расписания 
(ф. 0301017) 
	Главный бухгалтер 
	В день предоставления 
Журнала операций № 6 «Расчеты по оплате труда» (ф. 0504071), не позднее 10 числа каждого месяца 

	6
	Приказы о поручении выполнения дополнительной работы в порядке исполнения обязанностей, о возложении обязанностей, о дополнительных оплачиваемых выходных днях для ухода за ребенкоминвалидом, о дополнительном оплачиваемом выходном дне для прохождения диспансеризации, иные приказы 
	Отдел кадров  
	В день формирования приказа в программном продукте 1С:Предприятие «Зарплата и кадры государственного учреждения» 
	Бухгалтер 
	Не позднее 1 рабочего дня после 
формирования приказа в программном продукте 1С:Предприятие «Зарплата и кадры государственного учреждения» 
	Главный бухгалтер 
	Ежедневно 

	7
	Приказы об отмене ранее изданныхприказов, о перерасчете заработной платы  
	Отдел кадров 
	В день формирования приказа в п продукте 1С:Предприятие «Зарплата и кадры государственного учреждения» рограммном 
	Бухгалтер
	Не позднее 1 рабочего дня после формирования приказа в программном продукте 1С:Предприятие «Зарплата и кадры государственного учреждения»
	Главный бухгалтер
	Ежедневно 

	8
	Заявление работника о перечислении заработной платы на расчетный счет кредитной организации, Заявление об открытии расчетного счета в кредитной организации.

	Отдел кадров  
	В день поступления заявления от работника 
	Бухгалтер 
	Не позднее 2 рабочих дней после 
поступления заявления 
от работника  
	Главный бухгалтер 
	Не позднее 2 рабочих дней после 
поступления заявления от работника 

	9
	Заявление работника о необходимости 
	
Комиссия по 
	Не позднее 1 рабочего дня после поступления 
	Начальник
отдела кадров 
	Не позднее 1 рабочего дня после поступления 
	Главный 
	Не позднее 1 рабочего дня после поступления 



	
	использования принадлежащего работнику или арендованного им оборудования, программнотехнических средств, средств защиты информации и иных средств, а также о возмещении расходов с 
приложением подтверждающих документов 
	распределению стимулирующих выплат, премий и материальной помощи 
	Протокола заседания Комиссии по распределению стимулирующих выплат, премий и материальной помощи 
 
	
	Протокола заседания Комиссии по распределению стимулирующих выплат, премий и материальной помощи 

	бухгалтер 
	Протокола заседания Комиссии по распределению стимулирующих выплат, премий и материальной помощи 
 

	10
	Отчет о фактическом использовании принадлежащего работнику на праве собственности или арендованного им оборудования, программнотехнических средств, средств защиты информации и иных средств, а также о возмещении расходов с 
приложением подтверждающих документов, заявление о выплате компенсации 
	 Комиссия по распределению стимулирующих выплат, премий и материальной помощи,  в случае предоставления заявления об увольнении работника – начальник отдела кадров 
	Не позднее 1 рабочего дня после поступления 
Протокола заседания Комиссии по распределению стимулирующих выплат, премий и материальной помощи 

	Бухгалтер 
	Не позднее 1 рабочего дня после поступления 
Протокола заседания Комиссии по распределению стимулирующих выплат, премий и материальной помощи 
 
	Главный бухгалтер 
	Не позднее 1 рабочего дня после поступления 
Протокола заседания Комиссии по распределению стимулирующих выплат, премий и материальной помощи 
 

	11
	Отчет о проделанной дистанционной (удаленной) работе за 
период 
	Работник, руководитель работника 
	16-го и 1-го числа каждого месяца 
	Бухгалтер 
	16-го и 1-го числа каждого месяца 
	Главный бухгалтер 
	В день предоставления 
Журнала операций № 6 «Расчеты по оплате труда» (ф. 0504071), не позднее 10 числа каждого месяца

	12
	Исполнительный лист, судебный приказ, постановление на взыскание с заработной платы работника 
	Бухгалтерия
	В день поступления исполнительного листа, судебного приказа, постановления на взыскание с заработной платы работника 
	Бухгалтер 
	В день поступления исполнительного листа, судебного приказа, постановления на взыскание с заработной платы работника 
	Главный бухгалтер 
	В день формирования заявок на кассовый расход на выплату заработной платы за 1ю и 2-ю половину месяца 

	13
	Расчет резерва отпуска за период 
	Отдел кадров 
	Ежеквартально, до 25 числа отчетного месяца 
	Бухгалтер 
	Ежеквартально, последний рабочий день отчетного месяца 
	Главный бухгалтер 
	Ежеквартально, последний рабочий день отчетного месяца 

	14
	Отчет о реализации Государственного задания и дополнительных работах, проводимых в рамках 
Государственного задания 
	Ученый секретарь 
	Ежемесячно, последний рабочий день месяца 
	Бухгалтер 
	Ежемесячно, последний рабочий день месяца 
	Главный бухгалтер 
	Ежемесячно, последний рабочий день месяца 

	15
	Журналы операций № 2 «Журнал операций с безналичными денежными средствами», № 4 «Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками», № 5 «Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам», № 10 «Журнал операций по забалансовому учету» 

(ф. 0504071)
	Бухгалтерия
	До 10 числа каждого месяца 
	Главный бухгалтер 
	До 10 числа каждого месяца 
	Главный бухгалтер 
	10 числа каждого месяца 

	16
	Журналы операций № 1 
«Касса»,                             
№ 3 «Журнал операций расчетов с подотчетными лицами», № 7 «Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов»; № 8 «Журнал по прочим операциям», № 9 «Журнал по санкционированию» (ф. 
0504071) 
	Бухгалтерия 
	До 10 числа каждого месяца 
	Бухгалтер 
	До 10 числа каждого месяца 
	Главный бухгалтер 
	10 числа каждого месяца 

	17
	Журналы операций № 6 «Расчеты по оплате труда» (ф. 0504071) 
	Бухгалтерия 
	До 10 числа каждого месяца 
	Бухгалтер 
	До 10 числа каждого месяца 
	Главный бухгалтер 
	10 числа каждого месяца 

	18
	Приходный кассовый ордер (ф. 0310001) 
	Бухгалтерия 
	В день создания приходного кассового ордера (ф. 0310001) 
	Бухгалтер 
	В день создания Приходного кассового ордера (ф. 0310001) 
	Главный бухгалтер 
	В день создания Приходного кассового ордера (ф. 0310001) 

	19
	Расходный кассовый ордер (ф. 0310002) 
	Бухгалтерия 
	В день создания расходного кассового ордера (ф. 0310002) 
	Бухгалтер 
	В день создания расходного кассового ордера (ф. 0310002) 
	Главный бухгалтер 
	В день создания расходного кассового ордера (ф. 0310002) 

	20
	Кассовая книга  (ф. 
0504514) приходных/расходных кассовых ордеров
	Бухгалтерия 
	Ежедневно в конце дня при наличии 
	Бухгалтер 
	Ежедневно в конце дня при наличии 
	Главный
бухгалтер 
	Ежедневно в конце дня при наличии 

	21
	Расчетная ведомость 
	Бухгалтерия 
	До 4 числа месяца, следующего за расчетным 
	Бухгалтер 
	До 4 числа месяца, следующего за расчетным 
	Главный бухгалтер 
	В день предоставления 
Журнала операций № 6 «Расчеты по оплате труда» (ф. 0504071), не позднее 10 числа каждого месяца 

	22
	Договор гражданскоправового характера 
	Отдел кадров 
	В день подписания договора 
	Бухгалтерия, экономист 
	В день подписания договора 
	Бухгалтерия, главный бухгалтер 
	В соответствии с установленными Договором гражданскоправового характера сроками оплаты 

	23
	Договор оказания услуг, поставки материальных 
ценностей, лицензионный (сублицензионный) договор 
	Специалист по закупкам 
	В день подписания договора 
	Бухгалтер 
	В день подписания договора 
	Главный бухгалтер 
	Не позднее 1 рабочего дня после подписания договора 

	24
	Счета на оплату
(входящий) 
 
	Специалист по закупкам 
	В день поступления счета 
	Бухгалтер 
	Подготовка заявки на кассовый расход не позднее одного рабочего дня до наступления срока оплаты, указанного в договоре 
	Главный бухгалтер 
	Не позднее одного рабочего дня до наступления срока оплаты, указанного в договоре 

	25 
	Счета на оплату 
(исходящий) 
	Бухгалтерия 
	В сроки, установленные договором 
	Бухгалтер 
	В сроки, установленные договором 
	Главный бухгалтер 
	В день формирования счета 

	26 
	Акт выполненных работ 
 
 
	Бухгалтерия 
	В день поступления акта выполненных работ 
	Бухгалтер 
	В день поступления акта выполненных работ 
	Бухгалтерия, главный бухгалтер 
	Не позднее одного рабочего дня после поступления акта выполненных работ 

	
27



	Извещение об осуществлении закупки в рамках 44-ФЗ от 05.04.2013
	Специалист по закупкам








	
В день размещения Извещения на официальном сайте единой информационной системы в информационнотелекоммуникационной сети "Интернет" (zakupki.gov.ru)
	Бухгалтер
	
В день размещения Извещения на официальном сайте единой информационной системы в информационнотелекоммуникационной сети "Интернет" (zakupki.gov.ru)



	Главный бухгалтер
	Не позднее одного рабочего дня после размещения Извещения на официальном сайте единой информационной системы в информационнотелекоммуникационной сети "Интернет" (zakupki.gov.ru)

	28
	Протокол определения поставщика (подрядчика, исполнителя) 
	Специалист по закупкам 
	В день утверждения протокола 
	Бухгалтер 
	В день утверждения протокола 
	Главный бухгалтер 
	Не позднее одного рабочего дня после утверждения протокола 

	29 
	Протокол об отказе от заключения контракта 
	Специалист по закупкам 
	В день утверждения протокола 
	Бухгалтер 
	В день утверждения протокола 
	Главный бухгалтер 
	Не позднее одного рабочего дня после утверждения протокола 

	30
	Соглашение о 
расторжении договора 
(контракта) 
	Специалист по закупкам 
	В день подписания  Соглашения о 
расторжении договора 
(контракта) 
	Бухгалтер 
	В день утверждения протокола 
	Главный бухгалтер 
	Не позднее одного рабочего дня после подписания  Соглашения о 
расторжении договора 
(контракта) 

	31
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 
0504210) 
	Материальноответственное лицо 
	По мере израсходования, не позднее 28 числа каждого месяца 
	Бухгалтер 
	Не позднее последнего рабочего дня отчетного месяца 
	Главный бухгалтер 
	Не позднее последнего рабочего дня отчетного месяца 

	32
	Доверенность  
	Юрисконсульт 
	По мере необходимости 
	Бухгалтер 
	В день утверждения руководителем доверенности 
	Главный бухгалтер 
	В день утверждения руководителем доверенности 

	33
	Главная книга 
	Бухгалтерия 
	До 10 числа каждого месяца 
	Главный бухгалтер 
	10 числа каждого месяца 
	Главный бухгалтер 
	10 числа каждого месяца 

	34
	Выписка из ЕГРН на земельный участок и недвижимое имущество 
(здание) 
	Заведующий хозяйством 
	Перед составлением годовой бухгалтерской отчетности, не позднее 20 января после отчетного периода 
	Бухгалтер 
	В день получения выписки из ЕГРН 
	Главный бухгалтер 
	В день получения выписки из ЕГРН 

	35
	Акт сверки расчетов (ф.0510477) 
	Бухгалтерия 
	Перед составление годовой бухгалтерской отчетности, не позднее 20 января после отчетного периода 
	Бухгалтер 
	В день получения от контрагента Акта сверки взаимных 
расчетов 
	Главный бухгалтер 
	В день получения от контрагента Акта сверки взаимных 
расчетов 

	36
	Претензия 
	Юрисконсульт 
	По мере необходимости 
	Бухгалтер
	В день подписания руководителем претензии 
	Главный бухгалтер 
	В день подписания руководителем претензии 




