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                                                                Приложение № 5
к Учетной политике 
МБУ «Киновидеозрелищное»
График документооборота

	№ п/п
	ОКУД
	Наименование формы документа
	Ответственные

за оформление 

и состояние
	Срок представления

в отдел бухгалтерского учёта
	Порядок

представления
	Срок исполнения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	0504101
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов
	Материально-ответственное лицо
	в  течение 3-х дней с момента подписания акта
	Надлежаще оформленный, с подписью всех лиц указанных в акте
	в течение 3 дней с момента представления акта

	2.
	0504104
	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме автотранспортных средств)
	Материально-ответственное лицо
	в течение 3 дней с момента подписания акта
	Надлежаще оформлен, с приложением экспертного заключения, с указанием инвентарного номера, с подписью всех лиц указанных в акте
	в течение 3 дней с момента представления акта

	3.
	0504105
	Акт о списании транспортного средства
	Материально-ответственное лицо
	в течение 3 дней с момента подписания акта
	Надлежаще оформленный, с подписью всех лиц указанных в акте
	в течение 3 дней с момента представления акта

	4.
	
	Акт о замене запчастей в основном средстве
	Материально-ответственное лицо
	в течение 3 дней с момента подписания акта
	Надлежаще оформленный, с подписью всех лиц указанных в акте
	в течение 3 дней с момента представления акта

	5.
	0504210
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	Материально ответственные лица
	По мере выдачи материальных ценностей
	Надлежаще оформленная, с подписями всех лиц указанных в ведомости
	в течение 3 дней с момента представления ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения

	6.
	0345001
	Путевой лист легкового автомобиля
	Водитель, или другое лицо назначенное распоряжением
	До 5 числа следующего за отчётным месяца
	Надлежаще оформленный, с подписями всех лиц указанных в путевом листе
	в течение 10 дней с момента представления путевых листов

	7.
	0504230
	Акт о списании материальных запасов
	Сотрудник финансового управления в соответствии с должностной инструкцией
	По мере предоставления документов на списание
	Акт с приложением
	в течение 3-х дней с момента представления акта

	8.
	0504102
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов
	Материально ответственное лицо
	в течение 3-х дней с момента подписания накладной
	Надлежаще оформлена, с подписями всех лиц указанных в накладной
	в течение 3-х дней с момента представления накладной

	9.
	0504204
	Требование-накладная
	Материально ответственное лицо
	в  течение 3-х дней с момента подписания накладной
	Надлежаще оформлена, с подписями всех лиц указанных в накладной
	в течение 3-х дней с момента представления накладной

	
	0504205
	Накладная на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону
	Материально ответственное лицо
	в  течение 3-х дней с момента подписания накладной
	Надлежаще оформлена, с подписями всех лиц указанных в накладной
	в течение 3-х дней с момента представления накладной

	10.
	
	Накладные, счета-фактуры, договора на оказание услуг, приобретение материальных ценностей, выполнение работ, акты выполненных работ
	Структурные подразделения - заказчики
	в  течение 2-х дней с момента подписания 
	Надлежаще оформленные
	В течение 3-х дней согласно ЛБО и БА

	11.
	
	Договора, соглашения, муниципальные контракты
	Контрактный управляющий, структурные подразделения - заказчики
	в течение 2-х дней с момента подписания
	Надлежаще оформленные
	В соответствии с договором

	12.
	
	Заявление на выдачу денег под отчет на командировочные расходы, хозяйственные расходы, мероприятия, представительские расходы
	Материально ответственное лицо
	Не менее чем за 5 дней до отъезда в командировку, не менее чем за 5 дней до совершения хозяйственной операции
	Заявление с резолюцией руководителя, распоряжение о выделении денежных средства
	По мере финансирования согласно утвержденных ЛБО и ЛБА

	13
	
	Заявление на возмещение понесенных хозяйственных расходов, 
	Материально ответственное лицо
	В течение 20-ти дней с дня совершения хозяйственной операции
	Заявление с резолюцией руководителя, распоряжение о выделении денежных средства
	По мере финансирования  согласно утвержденных ЛБО и ЛБА

	13.
	0504833
	Авансовый отчёт
	Материально ответственное лицо 
	В течение 3-х рабочих дней после прибытия из командировки, в течение 3-х дней со дня окончания срока, на который выданы деньги
	Надлежаще оформленный, с приложением оправдательных документов, с подписями всех лиц указанных в отчёте
	3(три) рабочих дня после получения авансового отчета 

	14.
	0504421
	Табель учета использования рабочего времени
	Работник, ответственный за составление табеля учета использования рабочего времени
	За первую половину месяца – 20-го числа текущего месяца, за вторую половину месяца -30-го числа текущего месяца
	Заполнен в соответствии с инструкцией
	За первую половину месяца – 25-го числа текущего месяца, за вторую половину месяца -10-го числа следующего месяца

	15.
	
	Кадровые распоряжения
	Делопроизводитель

	О приеме на работу – не позднее второго рабочего дня вновь принимаемого на работу; увольнение – не менее чем за 2 рабочих дня до увольнения; отпуск – не менее чем за 5 рабочих дней до наступления отпуска; командировка – не менее чем за 5 рабочих дней до отъезда в командировку; изменение надбавок к должностному окладу и прочие – не позднее начисления заработной платы за вторую половину месяца.
	Распоряжения 
	О приеме на работу – не позднее второго рабочего дня вновь принимаемого на работу; увольнение – не менее чем за 2 рабочих дня до увольнения; отпуск – не менее чем за 5 рабочих дней до наступления отпуска; командировка – не менее чем за 5 рабочих дней до отъезда в командировку; изменение надбавок к должностному окладу и прочие – не позднее начисления заработной платы за вторую половину месяца

	16.
	
	Больничный лист
	Делопроизводитель


	не позднее начисления заработной платы за вторую 2 половину месяца.
	Больничный лист
	не позднее выплаты заработной платы за вторую половину месяца.

	17.
	
	Заявление на выдачу справок по месту требования
	Сотрудники структурных подразделений
	Заявление по мере поступления
	Заявление на выдачу справок по месту требования
	3 дня с момента поступления заявления

	18.
	
	Договор о полной индивидуальной материальной ответственности (Приложение № 2 к Постановлению Министерства труда и соц.развития РФ от 31.12.2002г.)
	Ведущий специалист финансового управления на основании распоряжения 
	Согласно распоряжению
	Надлежаще оформленный, с подписями всех лиц указанных в договоре
	2 дня с момента поступления распоряжения

	20.
	0504082,

0504083,

0504086

0504087,

0504088,

0504089,

0504091,

0504092
	Инвентаризационные описи
	Инвентаризационная комиссия
	В период инвентаризации
	Надлежаще оформлена, с подписями всех лиц указанных в описи
	В течении 3-х дней с момента представления описи

	21.
	0504835
	Акт о результатах инвентаризации
	Инвентаризационная комиссия
	В период инвентаризации
	Надлежаще оформлена, с подписями всех лиц указанных в акте
	В течении 3-х дней с момента представления акта

	22.
	0504092
	Ведомость расхождений по результатам инвентаризации
	Инвентаризационная комиссия
	В период инвентаризации
	Надлежаще оформлена, с подписями всех лиц указанных в ведомости
	В течении 3-х дней с момента представления ведомости

	23.
	0504417
	Карточка-справка по начислению заработной платы
	Ведущий специалист финансового управления, начисляющий заработную плату
	ежемесячно
	Надлежаще оформлена, с подписями всех лиц, указанных в карточке
	ежемесячно

	24.
	
	Распоряжение о приеме, увольнении, перемещении сотрудников (работников) и прочие распоряжения 
	Делопроизводитель


	В течение 2-х дней
	Надлежаще оформленный, согласованный
	1 день


Директор  МБУ «Киновидеозрелищное»                                                                                              И.Г. Верещагина
