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	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к Положению об учетной политике
 администрации Екатериновского
 сельского поселения 
Щербиновского района 



ГРАФИК
документооборота администрации Екатериновского 
сельского поселения Щербиновского района 
	Наименование формы документа
	Назначение документа
	Срок 

оформления
	Срок предоставления в бухгалтерию
	Исполнитель

	1
	2
	3
	4
	5

	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (код формы 0504101)

	Для оформления операций по приемке (передаче) имущества, относящегося к объектам нефинансовых активов.
Составляется при приобретении, безвозмездной передаче, продаже объектов нефинансовых активов.

	При совершении факта хозяйственной жизни
	Не позднее последнего дня месяца 
	Администрация Екатериновского сельского поселения Щербиновского района (далее - Администрация) (комиссия и материально ответственное лицо)

	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов (код формы 0504102)
	Для оформления и учета перемещения объектов нефинансовых активов от одного материально ответственного лица другому (внутри Учреждения).
	При совершении факта хозяйственной жизни
	Не позднее последнего дня месяца
	Администрация (комиссия и материально ответственное лицо)

	Акт о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств (код формы 0504103)
	Для отражения в бухгалтерском  учете объектов основных средств, переданных (полученных) для проведения ремонта, реконструкции, модернизации

Составляется при ремонте, реконструкции и модернизации нефинансовых активов

Данные ремонта, реконструкции, модернизации вносятся в Инвентарную карточку учета объекта нефинансовых активов (код формы 0504031).
	При совершении факта хозяйственной жизни
	Не позднее последнего дня месяца
	Администрация (комиссия и материально ответственное лицо)
Внесение записей в инвентарную карточку осуществляет работник бухгалтерии

	Акт о списании объекта нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (код формы 0504104)
	Для отражения в бухгалтерском учете операций по выбытию нефинансовых активов, в котором отражаются причины списания объекта, составляется перечень материалов, которые можно оприходовать после списания объекта.
В Инвентарной карточке учета нефинансовых активов (код формы 0504031), в разделе 3 «Движение объекта основных средств» производится отметка о выбытии объекта.
	При совершении факта хозяйственной жизни
	Не позднее последнего дня месяца 
	Администрация (комиссия и материально ответственное лицо)
Внесение записей в инвентарную карточку осуществляет работник бухгалтерии

	Акт о списании транспортного средства (код формы 0504105)
	Применяется при оформлении списания одного объекта (транспортного средства) и служит основанием для отражения в бухгалтерском учете операций по выбытию транспортного средства.

В Инвентарной карточке учета нефинансовых активов (код формы 0504031), в разделе 3 «Движение объекта основных средств» производится отметка о выбытии объекта.
	
	
	Администрация (комиссия и материально ответственное лицо)
Внесение записей в инвентарную карточку осуществляет работник бухгалтерии

	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (код формы 0504143)
	Служит основанием для отражения в бухгалтерском учете выбытия мягкого инвентаря, посуды и однородных предметов хозяйственного инвентаря стоимостью от 3 000 рублей до 40 000 рублей включительно за единицу и в котором отражаются причины, послужившие основанием для принятия решения о списании объектов имущества и перечень мероприятий по исполнению решения о списании, отметка о результатах проведенных мероприятий, в том числе перечень имущества, подлежащего постановке на учет по результатам проведенных мероприятий, с целью дальнейшего их использования.
	При совершении факта хозяйственной жизни
	Не позднее последнего дня месяца 
	Администрация (комиссия и материально ответственное лицо)

	Акт о выявленных дефектах оборудования ОС-16 (код формы 0306008)
	Заполняется в случае обнаружения дефектов в котором отражаются выявленные дефекты оборудования при установке с целью последующего использования его в качестве объекта основных средств
	При совершении факта хозяйственной жизни
	Не позднее последнего дня месяца
	Администрация (комиссия и материально ответственное лицо)

	Акт о списании горюче-смазочных материалов (малая техника)
	Используется при списании ГСМ
	Ежемесячно
	Не позднее последнего дня месяца
	Администрация (комиссия и материально ответственное лицо)

	Акт о списании горюче-смазочных материалов (транспортное средство)
	Используется при списании ГСМ
	Ежемесячно
	Не позднее последнего дня месяца
	Администрация (комиссия и материально ответственное лицо)

	Путевой лист легкового автомобиля (0345001)
	Списание в  расход всех видов топлива
	Ежедневно
	3 и 18 число каждого месяца
	Администрация (материально ответственное лицо)

	Путевой лист трактора
	Списание в  расход всех видов топлива
	Ежедневно
	3 и 18 число каждого месяца
	Администрация (материально ответственное лицо)

	Путевой лист работы малой техники
	Списание в  расход всех видов топлива
	Ежедневно
	3 и 18 число каждого месяца
	Администрация (материально ответственное лицо)

	Дефектная ведомость по ремонту транспортного средства
	Используется при необходимости ремонта транспортного средства
	При совершении факта хозяйственной жизни
	Не позднее последнего дня месяца
	Администрация (комиссия и материально ответственное лицо)

	Требование – накладная  (код формы 0504204)
	Применяется для учета движения материальных ценностей внутри организации между материально ответственными лицами
	При совершении факта хозяйственной жизни
	Не позднее последнего дня месяца 
	Администрация (комиссия и материально ответственное лицо (передающее))  

	Карточка (книга) учета выдачи имущества в пользование (0504206)
	Учет имущества, выданного в личное пользование работникам при исполнении служебных обязанностей
	При совершении факта хозяйственной жизни
	Не позднее последнего дня месяца 
	Администрация (комиссия и материально ответственное лицо)

	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (код формы 0504210)
	Для отражения в бухгалтерском учете выбытия материальных запасов, объектов основных средств стоимостью за единицу до 3 000 рублей, включительно.

	При совершении факта хозяйственной жизни
	Не позднее последнего дня месяца 
	Администрация (комиссия и материально ответственное лицо))

	Акт о приемке материалов (материальных ценностей) (код формы 0504220)
	Составляется при приемке материальных ценностей в случае наличия количественного или качественного расхождения, а также несоответствия ассортимента принимаемых материальных ценностей сопроводительным документам отправителя (при расхождении с данными документов поставщика)
	При совершении факта хозяйственной жизни
	Не позднее последнего дня месяца
	Администрация (комиссия и материально ответственное лицо)

	Акт о списании материальных запасов (код формы 0504230)
	Служит основанием для отражения в бюджетном учете выбытия со счетов бухгалтерского учета материальных запасов (применяется для оформления решения о списании материальных запасов)
	При совершении факта хозяйственной жизни
	Не позднее последнего дня месяца
	Администрация (комиссия и материально ответственное лицо)

	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов (код формы 0504031)
	Применяется для индивидуального учета объектов основных средств, непроизведенных.
	Ежегодно, а так же при поступлении новых объектов или списании материальных ценностей
	-
	Бухгалтерия (ответственное лицо)

	Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов (код формы 0504032)
	Для учета группы однородных объектов основных средств
	Ежегодно, а так же при поступлении новых объектов списании группы материальных ценностей
	-
	Бухгалтерия (ответственное лицо)

	Опись инвентарных карточек по учету нефинансовых активов (код формы 0504033)
	Для регистрации открываемых инвентарных карточек в целях контроля за сохранностью инвентарных карточек


	Ежегодно
	-
	Бухгалтерия (ответственное лицо)

	Инвентарный список нефинансовых активов (код формы 0504034)
	Для учета объектов основных средств (кроме объектов библиотечных фондов, предметов мягкого инвентаря, посуды), а также нематериальных и непроизведенных активов в местах их нахождения


	Ежегодно
	-
	Администрация (комиссия и материально ответственное лицо)

	Оборотная ведомость по нефинансовым активам (код формы 0504035) 
	Для обобщения данных по наличию и стоимости нефинансовых активов

	Ежемесячно
	-
	Бухгалтерия (ответственное лицо)

	Книга учета материальных ценностей (код формы 0504042)
	Применяется для учета в местах хранения материальных ценностей лицами, ответственными за их сохранность
	По мере необходимости
	Сверка с бухгалтерией при проведении инвентаризации
	Администрация (комиссия и материально ответственное лицо)

	Платежное поручение (ф. 0401060)
	Для перечисления денежных средств со счета Администрации
	По мере необходимости
	-
	Бухгалтерия (ответственное лицо)

	Расшифровка сумм неиспользованных (внесенных через банкомат или пункт выдачи наличных денежных средств) средств (ф. 0531251)
	Применяется для осуществления операций для выдачи и внесения наличных денег с использованием карт со счетов
	По мере необходимости
	-
	Бухгалтерия (ответственное лицо)

	Кассовая книга (код формы 0504514) 
	Применяется для учета движения наличных денежных средств, а также денежных документов.
	По мере необходимости (при наличии приема и (или) выдачи из кассы)
	-
	Бухгалтерия (ответственное лицо)

	Приходный кассовый ордер (код формы 0310001)
	Служит основанием для приема в кассу наличных денежных средств от физических лиц 
	По мере приема денег
	-
	Бухгалтерия (ответственное лицо)

	Расходный кассовый ордер (код формы 0310002)
	Служит основанием для выдачи из кассы наличных денежных средств, а также денежных документов 
	По мере выдачи денег
	-
	Бухгалтерия (ответственное лицо)

	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров (код формы 0310003)
	Служит для регистрации приходных и расходных кассовых ордеров
	По мере необходимости (при наличии приходных и (или) расходных ордеров)
	-
	Бухгалтерия (ответственное лицо)

	Инвентаризационная опись наличных денежных средств (код формы 0504088)
	 Для отражения результатов проведенной инвентаризации наличных денежных средств 
	После окончания инвентаризации (в течение срока, указанного в приказе)
	После окончания инвентаризации (в течение срока, указанного в приказе)
	Инвентаризационная комиссия

	Реестр депонированных  сумм (код формы 0504047)
	Для обобщения сведений о невыплаченных в установленный срок суммах по заработной плате, иных выплат
	По мере необходимости
	-
	Бухгалтерия (ответственное лицо)

	Книга аналитического учета депонированной  оплаты труда, денежного довольствия и стипендий (код формы 0504048)   
	Для обобщения сведений о депонированных суммах раздельно по видам выплат


	По мере необходимости
	-
	Бухгалтерия (ответственное лицо)

	Авансовый отчет  (код формы 0504505)
	Применяется для учета расчетов с подотчетными лицами
	При совершении факта хозяйственной жизни
	Не позднее 3 дней по возвращении из командировки;

не позднее 30 дней после получения средств под отчет
	Администрация (подотчетное лицо) 

	Табель учета использования рабочего времени (0504421)
	Применяется для учета использования рабочего времени 
	Ежедневно
	Не позднее 20 числа каждого месяца
	Администрация (ответственное лицо)

	Приказы о приеме на работу, переводе (на каждого работника отдельно)
	Для начисления заработной платы
	При совершении факта хозяйственной жизни
	Вместе с табелем учета использования рабочего времени
	Администрация (ответственное лицо)

	Приказы об увольнении (на каждого работника отдельно) с указанием периода компенсации за неиспользованный отпуск
	Для начисления заработной платы
	При совершении факта хозяйственной жизни
	За 7 дней до увольнения
	Администрация (ответственное лицо)

	Приказы о предоставлении отпуска (на каждого работника отдельно)
	Для начисления заработной платы
	В соответствии с поданным заявлением, приказом руководителя
	За 14 дней до начала отпуска
	Администрация (ответственное лицо)

	При принятии на работу предоставляются все данные на вновь принятого (паспортные данные, домашний адрес - копия паспорта, № СНИЛС, заявления на льготу по подох. налогу, справку о доходах и по форме 182Н с прежнего места работы, номер пластиковой карты с заявлением).
	Для начисления заработной платы
	По мере предоставления 
	Вместе с приказом о принятии на работу
	Администрация (ответственное лицо)

	Больничные листы
	Для начисления по больничным листам
	По мере предоставления
	Вместе с табелем учета использования рабочего времени
	Администрация (ответственное лицо)

	Приказ на командирование сотрудников (работников)
	Для начисления заработной платы, расчеты с подотчетными лицами
	По мере необходимости
	Не позднее 1 дней от даты составления
	Администрация (ответственное лицо)

	Гражданско-правовые договоры
	Начисление выплат  по гражданско-правовым договорам
	По мере необходимости
	Не позднее 3 дней от даты составления
	Учреждение (ответственное лицо)

	Записка – расчет  об исчислении  среднего заработка  при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях (0504425)
	Применяется при расчете среднего заработка для определения сумм отпускной заработной платы, компенсации при увольнении и других случаях 
	По мере необходимости
	-
	Бухгалтерия (ответственное лицо)

	Расчетно-платежная ведомость (код формы 0504401)
	Применяется для отражения начислений по заработной плате работников, а также отражения налогов, удержанных из сумм начислений по оплате труда, и иных сумм удержаний


	Ежемесячно
	-
	Бухгалтерия (ответственное лицо)

	Платежная ведомость (код формы 0504403)
	Разовые расчеты по заработной плате, при уходе в отпуск и увольнении
	При совершении факта хозяйственной жизни 
	-
	Бухгалтерия (ответственное лицо)

	Карточка – справка (код формы 0504417)
	Регистрация справочных сведений о заработной плате работника 
	Ежемесячно
	-
	Бухгалтерия (ответственное лицо)

	Бухгалтерская справка (код формы 0504833)
	Совершение операций,  не требующих дополнительных документов, исправление ошибок, выявленных субъектом учета
	По мере необ-ходимости
	-
	Бухгалтерия (ответственное лицо)

	Оборотная ведомость (код формы 0504036)


	Для обобщения данных по счетам учета, а также для контроля за соответствием данных бухгалтерского учета по счетам учета и Главной книги
	По мере необ-ходимости
	-
	Бухгалтерия (ответственное лицо)

	Договор о полной  индивидуальной материальной  ответственности
	Юридическое закрепление  материальной ответственности 
	По мере необ-ходимости
	-
	Администрация (ответственное лицо)

	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов  (код формы 0504086)
	Применяется для отражения результатов инвентаризации бланков строгой отчетности и денежных документов
	После окончания инвентаризации (в течение срока, указанного в приказе)
	После окончания инвентаризации (в течение срока, указанного в приказе)
	Инвентаризационная комиссия

	Инвентаризационная опись  (сличительная ведомость) по  объектам  нефинансовых активов (код формы 0504087)
	Применяется для отражения результатов проведенной в учреждении инвентаризации объектов нефинансовых активов
	После окончания инвентаризации (в течение срока, указанного в приказе)
	После окончания инвентаризации (в течение срока, указанного в приказе)
	Администрация (инвентаризационная комиссия)

	Инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами (код формы 0504089)
	Применяется для отражения результатов проведенной в учреждении инвентаризации расчетов с покупателями, поставщиками, иными дебиторами и кредиторами
	После окончания инвентаризации (в течение срока, указанного в приказе)
	-
	Бухгалтерия (инвентаризационная комиссия)

	Ведомость расхождений по результатам инвентаризации (код формы 0504092)
	Фиксируются расхождения с данными бухгалтерского учета
	После окончания инвентаризации (в течение срока, указанного в приказе)
	После окончания инвентаризации (в течение срока, указанного в приказе)
	Инвентаризационная комиссия

	Акт о результатах инвентаризации (0504835)
	Для отражения результатов инвентаризации 
	После окончания инвентаризации (в течение срока, указанного в приказе)
	После окончания инвентаризации (в течение срока, указанного в приказе)
	Инвентаризационная комиссия

	Журналы операций (код формы 0504071)
	Учет расчетов  по счетам бюджетного учета 
	Ежемесячно
	-
	Бухгалтерия (ответственное лицо)

	Главная книга (код формы 0504072)
	Отражение записей по счетам бухгалтерского учета
	Ежемесячно
	-
	Главный бухгалтер

	Акт о ликвидации (уничтожении) основного средства
	Отражаются причины ликвидации (уничтожения) объекта
При ликвидации (уничтожении) основных средств
	При совершении факта хозяйственной жизни
	Не позднее последнего дня месяца 
	Администрация (комиссия, материально ответственное лицо)

	Дефектная ведомость по текущему (косметическому) ремонту
	Списание материалов 
Используется при необходимости текущего ремонта собственными силами
	При совершении факта хозяйственной жизни
	Не позднее последнего дня месяца 
	Администрация (комиссия, материально ответственное лицо)

	Акт о приемке выполненных работ
	Списание материалов

Используется при необходимости текущего ремонта собственными силами
	При совершении факта хозяйственной жизни
	Не позднее последнего дня месяца 
	Администрация (комиссия, материально ответственное лицо)

	Акт на установку материальных ценностей
	Списание материалов
	При совершении факта хозяйственной жизни
	Не позднее последнего дня месяца 
	Администрация (комиссия, материально ответственное лицо)

	Список должностных лиц, имеющих право получать денежные средства под отчет на осуществление административно-хозяйственных расходов
	При перечислении денежных средств под отчет
	По мере необ-ходимости
	Не позднее 28 числа каждого месяца
	Администрация (глава или иное уполномоченное лицо) 

	Уведомление о перечислении денежных средств под отчет
	При перечислении денежных средств под отчет
	При совершении факта хозяйственной жизни
	-
	Бухгалтерия (ответственное лицо)

	Уведомление о перечислении денежных средств под отчет на возмещение авансового отчета
	При перечислении денежных средств на возмещение авансового отчета
	При совершении факта хозяйственной жизни
	-
	Бухгалтерия (ответственное лицо)

	Расчетный листок по заработной плате
	Применяется для извещения работника в письменном виде о начисленной ему заработной плате и всех произведенных с нее удержаний
	Ежемесячно
	
	Бухгалтерия (ответственное лицо)

	Штатное расписание
	Применяется для оформления структуры, штатного состава и штатной численности организации
	По мере необ-ходимости
	
	Администрация (глава или иное уполномоченное лицо)

	Личная карточка работника (код формы 0301002, Т-2)
	Заполняются на лиц, принятых на работу
	По мере необ-ходимости
	
	Администрация (ответственное лицо, назначенное приказом)

	График отпусков (код формы 0301020, Т-7)
	Применяется для отражения сведений о времени распределения ежегодных оплачиваемых отпусков работников
	ежегодно, в соответствии с требованиями ТК РФ 
	
	Администрация (глава или иное уполномоченное лицо)

	Доверенность (код формы 0315002)
	Применяются для оформления права лица выступать в качестве доверенного лица организации при получении материальных ценностей
	По мере необ-ходимости
	
	Бухгалтерия (ответственное лицо)

	Первичные документы на поставку товаров, оказание услуг и работ поставщиками (счета, счета-фактуры, накладные, акты, муниципальные контракты (контракты)
	Для отражения в учете и расчетов с поставщиками
	При совершении факта хозяйственной жизни
	Не позднее 3 дней от даты составления и не позднее окончания отчетного периода 
	Администрация (глава или иное уполномоченное лицо)

	Бюджетная смета
	Для отражения в учете плановых данных
	Первоначально (в сроки, установленные нормативным актом) и по мере внесения изменений
	Не позднее 3 дней от даты составления
	Администрация (ответственное лицо)

	Бюджетная, налоговая и иная предусмотренная отчетность (промежуточная, квартальная, годовая) в соответствующие органы, подготовка и сдача форм статистического наблюдения, при подготовке которых работники бухгалтерии располагают  соответствующей информацией Учреждения
	Для отражения различных сведений о ведении хозяйственной деятельности Администрации
	По мере необ-ходимости в соответствии с требованиями законодательства
	-
	Бухгалтерия (ответственное лицо)
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