Приложение №4

к учетной политике 
Управления образования
Лузского муниципального округа,                                                                                                                                                                                                              
утвержденной приказом 
Управления образования 
от 22.02.2022 № 02-03/60


График документооборота
первичных учетных документов

	N 
п/п
	Наименование   
документа    
	Кол-во 
экзем-ов
	Срок исполнения 

	Сроки передачи в бухгалтерию 
	Сроки  
архивного
хранения
	Примечание

	1
	Приказ            о  
приеме работника  
на работу, переводе работника на другую должность       
	1     
	Не позднее     
первого рабочего дня вновь          
принимаемого   
работника, не позднее первого рабочего дня перевода
	3 дня с момента
приема - копия исполняется и  
хранится делопроизводителем или руководителем, в сектор оплаты труда предоставляется до 20-го числа каждого месяца 
	75 лет   

	Ответственный за создание, оформление и предоставление документа-  руководитель учреждения  или уполномоченным на это  лицо

Ответственный за проверку документа - руководитель учреждения  или уполномоченным на это  лицо

Ответственный за обработку документа- бухгалтер по заработной плате

	2
	Личная карточка   
работника         
	1     
	После приема   
работника на   
работу; при    
наличии изменений      
	Исполняются и  
хранятся делопроизводителем, или уполномоченным лицом  в учреждении
	75 лет   
  
	Ответственный за создание, оформление и предоставление документа-  руководитель учреждения  или уполномоченным на это  лицо

Ответственный за проверку документа - руководитель учреждения  или уполномоченным на это  лицо
Ответственный за обработку документа- руководитель учреждения  или уполномоченным на это  лицо

	3
	Штатное расписание
	1     
	Ежегодно не    позднее        
15 сентября    предыдущего    
года;  при      внесении       
изменений      
	Исполняются и  
хранятся делопроизводителем или уполномоченным лицом в учреждении ,  главным экономистом  в Бухгалтерии 
	Постоянно  
	Утверждается приказом  начальника Управления образования,  руководителя или уполномоченного им     лица. 
Ответственный за создание, оформление и предоставление документа-  руководитель учреждения  или уполномоченным на это  лицо
Ответственный за проверку документа - руководитель учреждения  или уполномоченным на это  лицо, главный экономист
Ответственный за обработку документа- главный экономист

	4
	Приказ            о  
предоставлении    
отпуска работникам
	1     
	При            
предоставлении 
отпуска        работнику, но  не позднее чем 
за 3 дня до его
начала         
	На следующий   день после     расчета        
отпускных,     копия на       следующий день после          подписания     
	75 лет   
минус    
возраст  
	Ответственный за создание, оформление и предоставление документа-  руководитель учреждения  или уполномоченным на это  лицо
Ответственный за проверку документа - руководитель учреждения  или уполномоченным на это  лицо
Ответственный за обработку документа- бухгалтер по зарплате
Бухгалтером       производится расчет заработной платы, причитающейся за отпуск, по форме N 0504425"Записка-расчет  об исчислении среднего заработка при предоставлении  отпуска (увольнения)"             

	5
	График отпусков   
	1     
	Ежегодно за две недели до окончания     
предыдущего    
года 
          
	Исполняются и  
хранятся в   учреждении, передаются в Бухгалтерию  в 3-дневный срок с момента издания  приказа 
	75 лет   





	Ответственный за создание, оформление и предоставление документа-  руководитель учреждения  или уполномоченным на это  лицо
Ответственный за проверку документа - руководитель учреждения  или уполномоченным на это  лицо
Ответственный за обработку документа- руководитель учреждения  или уполномоченным на это  лицо, бухгалтер по зарплате


	6
	Приказ            о  
прекращении       
действия трудового
договора          
(контракта) с     
работником       
	1     
	За 4 рабочих дня до     
последнего     
рабочего дня   
увольняемого   
работника      
	На следующий   
день после     
подписания     
	75 лет   

	Ответственный за создание, оформление и предоставление документа-  руководитель учреждения  или уполномоченным на это  лицо
Ответственный за проверку документа - руководитель учреждения  или уполномоченным на это  лицо
Ответственный за обработку документа- руководитель учреждения  или уполномоченным на это  лицо, бухгалтер по зарплате
Расчет с  работником производится  не позднее последнего дня работы увольняющегося. Расчет компенсации  неиспользованного отпуска производится с применением ф. 0504425 

	7
	Приказ            о  
направлении       
работников в      
командировку      
	1     
	За 4 дня до наступления командировки 
работника      
	На следующий   
день после     
подписания            
	5 лет

	Ответственный за создание, оформление и предоставление документа-  руководитель учреждения  или уполномоченным на это  лицо
Ответственный за проверку документа - руководитель учреждения  или уполномоченным на это  лицо
Ответственный за обработку документа- руководитель учреждения  или уполномоченным на это  лицо, бухгалтер по подочетным лицам

	8
	Приказ            
(распоряжение) о  
поощрении         
работников        
	1     
	По мере        
необходимости  
	Не позднее     
последнего     
числа отчетного
месяца         
	
5 лет
	Ответственный за создание, оформление и предоставление документа-  руководитель учреждения  или уполномоченным на это  лицо
Ответственный за проверку документа - руководитель учреждения  или уполномоченным на это  лицо
Ответственный за обработку документа- руководитель учреждения  или уполномоченным на это  лицо, бухгалтер по зарплате

	9
	Табель учетра использования рабочего времени
	1     
	21 числа      
отчетного месяца 
	То же          
	5 лет  
	Ответственный за создание, оформление и предоставление документа-  руководитель учреждения  или уполномоченным на это  лицо
Ответственный за проверку документа - руководитель учреждения  или уполномоченным на это  лицо
Ответственный за обработку документа- руководитель учреждения  или уполномоченным на это  лицо, бухгалтер по зарплате

	10
	Расчетно-платежная
ведомость         
	1     
	При            
необходимости  
	Составляется работником сектора учета операций по оплате труда
	75 лет   

	Ответственный за создание, оформление и предоставление документа-  бухгалтер по зарплате
Ответственный за проверку документа - бухгалтер по зарплате
Ответственный за обработку документа- бухгалтер исполняющий обязанности кассира .

	11
	Платежная       
ведомость         
	1     
	По окончании   
отчетного      
месяца, но не  
позднее 5-го числа     
месяца, следующего за  
отчетным       
	Составляется работником сектора учета операций по оплате труда 
	75 лет   
  
	Ответственный за создание, оформление и предоставление документа-  бухгалтер по зарплате
Ответственный за проверку документа - бухгалтер по зарплате
Ответственный за обработку документа- бухгалтер исполняющий обязанности кассира

	12
	Лицевой счет 
	1     
	При приеме на  
работу; затем  
ежегодно       
	Заполняются  работником сектора учета операций по оплате труда 
	75 лет   

	 Ответственный за создание, оформление и предоставление документа-  бухгалтер по зарплате
Ответственный за проверку документа - бухгалтер по зарплате
Ответственный за обработку документа- бухгалтер по зарплпте.

	13
	Записка-расчет
Об исчислении среднего заработка при предоставлении    
отпуска(увольнения) работнику 
	1     
	При    предоставлении 
отпуска        работнику, но  не позднее чем за 3 дня до его начала  по мере требования         
	Расчет отпускных      
составляется работником сектора учета операций по оплате труда . 
	75 лет   

	Ответственный за создание, оформление и предоставление документа-  бухгалтер по зарплате
Ответственный за проверку документа - бухгалтер по зарплате
Ответственный за обработку документа- бухгалтер по зарплпте


	14
	Приходный кассовый
ордер             
	1     
	Ежедневно при  
движении       
наличных       
средств по     
кассе          
	На следующий   
день после     
проведения     
вместе с       
отчетом бухгалтера
	5 лет    
	Ответственный за создание, оформление и предоставление документа-  бухгалтер, исполняющий обязанности кассира 
Ответственный за проверку документа – бухгалтер, исполняющий обязанности кассира
Ответственный за обработку документа- бухгалтер, исполняющий обязанности кассира

	15
	Расходный кассовый
ордер             
	1     
	То же          
	То же          
	5 лет    
	Ответственный за создание, оформление и предоставление документа-  бухгалтер, исполняющий обязанности кассира 
Ответственный за проверку документа – бухгалтер, исполняющий обязанности кассира, главный бухгалтер.
Ответственный за обработку документа- бухгалтер, исполняющий обязанности кассира

	16
	Журнал регистрации
приходных и       
расходных кассовых ордеров        
	1     
	То же 
	То же
	5 лет    
	Ответственный за создание, оформление и предоставление документа-  бухгалтер, исполняющий обязанности кассира 
Ответственный за проверку документа – бухгалтер, исполняющий обязанности кассира.
Ответственный за обработку документа- бухгалтер, исполняющий обязанности кассира

	17
	Кассовая книга    
	1     
	-"-      
	-"-      
	5 лет    
	Ответственный за создание, оформление и предоставление документа-  бухгалтер, исполняющий обязанности кассира 
Ответственный за проверку документа – бухгалтер, исполняющий обязанности кассира.
Ответственный за обработку документа- бухгалтер, исполняющий обязанности кассира

	18
	Авансовый отчет   
	1     
	Установить сроки отчетности  в рабочих днях : по командировочным расходам:  не позднее  3 дней со дня приезда;  
 по хозяйственным расходам за денежную наличность, в случае если руководителем учреждения не установлен срок отчета в заявлении на получение денежных средств :не более   10 дней;
по путевым листам-1 день следующий за отчетным;
в календарных днях: по товарным отчетам школьных столовых  каждые 10 дней (подекадно );
по дошкольным учреждениям по расходу продуктов питания каждые 10 дней.
	В день         
заполнения     
	5 лет    
	Ответственный за создание, оформление и предоставление документа-  подотчетное лицо
Ответственный за проверку документа – подотчетное лицо, руководитель учреждения
Ответственный за обработку документа- бухгалтер по расчетам с подотчетными лицами 
Проверенный авансовый отчет утверждается, руководителем  или  уполномоченным  на это  лицом . Остаток неиспользованного аванса сдается подотчетным лицом в кассу организации по приходному кассовому ордеру одновременно со сдачей авансового отчета. Перерасход по авансовому отчету выдается подотчетному лицу по расходному кассовому ордеру в установленном порядке. На основании данных утвержденного авансового отчета бухгалтерией   производится списание подотчетных денежных сумм в установленном порядке 
Путевой лист  водителем сдается в бухгалтерию на следующий день после осуществления поездки ; в сельских учреждениях руководителю или ответственному лицу в тот же срок ; в бухгалтерию руководитель или уполномоченное лицо сельского учреждения сдают путевые листы каждые 10 дней.               
Товарные отчеты сдаются руководителем или уполномоченным лицом каждые 10 дней.

	19
	Инвентаризационные 
описи(по объектам инвентаризации)           
	2     
	Согласно       
приказу о      
проведении     
инвентаризации 
	Устанавливается
приказом о     
проведении     
инвентаризации 
	10 лет   
	Ответственный за создание, оформление и предоставление документа-  бухгалтер группы учета нефинвнсовых активов
Ответственный за проверку документа – инвентаризационная комиссия 
Ответственный за обработку документа-  бухгалтер ведущий учет по соответствующим объектам инвентаризации

	20
	Акт инвентаризации
наличных денежных 
средств           
	2     
	В соответствии со сроками , установленными Учетной политикой
	В соответствии со сроками , установленными Учетной политикой
	3 года   
	Ответственный за создание, оформление и предоставление документа- инвентаризационная комиссия 
Ответственный за проверку документа – инвентаризационная комиссия 
Ответственный за обработку документа-  бухгалтер 
 

	21
	Акт инвентаризации
расчетов с        
покупателями,     
поставщиками и    
прочими дебиторами
и кредиторами     
	2     
	Согласно       
приказу о      
проведении     
инвентаризации 
	Устанавливается
приказом о     
проведении     
инвентаризации 
	3 года   
	Ответственный за создание, оформление и предоставление документа- лицо уполномоченное по приказу о проведении инвентаризации 
Ответственный за проверку документа – инвентаризационная комиссия 
Ответственный за обработку документа-  бухгалтер по расчетам 


	22
	Сличительные      
ведомости         
результатов       
инвентаризации( по объектам инвентаризации)    
	2     
	То же          
	То же          
	5 лет   
	Ответственный за создание, оформление и предоставление документа- лицо уполномоченное по приказу о проведении инвентаризации 
Ответственный за проверку документа – инвентаризационная комиссия 
Ответственный за обработку документа-  бухгалтер ведущий учет по соответствующим объектам инвентаризации


	23
	Акт о  приеме-передаче   
объекта основных  
средств ( зданий, сооружений…)           
	2     
	При любом      
перемещении    
основных       
средств        
	3 дня с момента
утверждения    
	10 лет   
	Ответственный за создание, оформление и предоставление документа- – комиссия по поступлению и выбытию активов, руководитель учреждения или уполномоченное лицо  
Ответственный за проверку документа – комиссия по поступлению и выбытию активов, руководитель учреждения или уполномоченное лицо 
Ответственный за обработку документа-  бухгалтер ведущий учет по соответствующим объектам 


	24
	Акт о списании    
объекта основных  
средств (кроме    
автотранспортных  средств)          
	3     
	То же   
	3 дня с момента
утверждения    
	10 лет   
	Ответственный за создание, оформление и предоставление документа- – комиссия по поступлению и выбытию активов, руководитель учреждения или уполномоченное лицо  
Ответственный за проверку документа – комиссия по поступлению и выбытию активов, руководитель учреждения или уполномоченное лицо 
Ответственный за обработку документа-  бухгалтер ведущий учет по соответствующим объектам 
Акт подписывается членами комиссии по поступлению и выбытию основных средств , утверждается   руководителем  или лицом, на это уполномоченным. Первый экземпляр акта передается в  отдел бухгалтерского учета и отчетности, второй -остается у лица, ответственного за сохранность основных средств, и является  основанием для сдачи на склад и реализации оставшихся в результате списания запчастей, материалов, металлолома и т.п.                 

	25
	Акт о списании исключенной из библиотеки литературы
	3
	
	3 дня с момента
утверждения    
	10 лет   
	Ответственный за создание, оформление и предоставление документа- – комиссия по поступлению и выбытию активов, руководитель учреждения или уполномоченное лицо  
Ответственный за проверку документа – комиссия по поступлению и выбытию активов, руководитель учреждения или уполномоченное лицо 
Ответственный за обработку документа-  бухгалтер ведущий учет по соответствующим объектам 
Акт подписывается членами комиссии, утверждается           
начальником Управления образования  или лицом, на это уполномоченным. Первый экземпляр акта передается в отдел бухгалтерского учета и отчетности, второй -остается у лица, ответственного за сохранность литературы 

	26
	Доверенность      
	1     
	По мере        получения      
материальных   
ценностей      
	Составляется    
бухгалтером  группы  по учету нефинансовых активов
	5 лет с  
момента  
составления      
	Контроль за своевременным отчетом по выданным доверенностям осуществляет ведущий бухгалтер группы учета   

	27
	Акт о приемке     
материалов        
	2     
	По мере        выявления      
расхождения фактических и  
указанных в    
сопроводительных документах данных при     
оприходовании  
материалов     
	В течение      
3 дней с       
момента        
утверждения    
вместе с       
приходными     
документами    
	5 лет    
с момента
составления      
	Ответственный за создание, оформление и предоставление документа- – комиссия по поступлению и выбытию активов, руководитель учреждения или уполномоченное лицо  
Ответственный за проверку документа – комиссия по поступлению и выбытию активов, руководитель учреждения или уполномоченное лицо 
Ответственный за обработку документа-  бухгалтер ведущий учет по соответствующим объектам 
Акт, подписанный работником, уполномоченным на приемку материалов, комиссией учреждения или отдела образования и (по возможности) представителем  организации, поставляющей материалы. Акт подписывается главным бухгалтером и утверждается руководителем или лицом, на это уполномоченным. 1 экземпляр акта направляется в организацию, поставляющую материалы.

	28
	Ведомость на выдачу материальных ценностей на нужды учреждения             
	2     
	По мере        
необходимости, но не реже чем 1 раз в месяц, не позднее 25 числа отчетного месяца 
	В течение      
3 дней с       
момента        
закрытия ведомости
	5 лет с  
момента  
составления      
	Ответственный за создание, оформление и предоставление документа- руководитель учреждения или уполномоченное лицо  
Ответственный за проверку документа руководитель учреждения или уполномоченное лицо 
Ответственный за обработку документа-  бухгалтер ведущий учет по соответствующим объектам 
Применяется для оформления выдачи материальных ценностей в эксплуатацию  для хозяйственных целей.     
Подписывается главным бухгалтером(бухгалтером) и        
утверждается  начальником Управления образования  или лицом, на это уполномоченным.


	29
	Акт об            
оприходовании     
материальных      
ценностей,        
полученных при    
разборке и        
демонтаже зданий и сооружений        
	2     
	По мере        
поступления материалов при 
ликвидации     
основных       
средств        
	В течение      
3 дней с       
момента        
поступления материальных   
ценностей      
	5 лет с  
момента  
составления      
	Ответственный за создание, оформление и предоставление документа- – комиссия по поступлению и выбытию активов, руководитель учреждения или уполномоченное лицо  
Ответственный за проверку документа – комиссия по поступлению и выбытию активов, руководитель учреждения или уполномоченное лицо 
Ответственный за обработку документа-  бухгалтер ведущий учет по соответствующим объектам 
Подписывается главным бухгалтером и  утверждается  начальником Управления образования или лицом, на это уполномоченным.
       


	30
	Платежное         
поручение         
	2     
	По мере        
необходимости  
	Составляется   
бухгалтером  
	5 лет с  
момента  
составления      
	Ответственный за создание, оформление и предоставление документа- бухгалтер в соответствии с должностными обязанностями
Ответственный за проверку документа – - бухгалтер в соответствии с должностными обязанностями
Ответственный за обработку документа-  бухгалтер ведущий учет по соответствующим объектам 

	31
	Заявление на получение наличных денег           
	3     
	По мере        
необходимости 
	По мере        
необходимости       
	5 лет с  
момента  
составления      
	Ответственный за создание, оформление и предоставление документа- руководитель учреждения или уполномоченное лицо  
Ответственный за проверку документа руководитель учреждения или уполномоченное лицо 
Ответственный за обработку документа-  бухгалтер ведущий учет по соответствующим объектам 
Составляется материально-ответственным лицом, утверждается  руководителем, начальником Управления образования или лицом, на это уполномоченным.
   

	32
	Договор
поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг
	2
	По мере необходимости 
	На следующий день с момента  подписания
	5 лет с момента заключения
	Ответственный за создание, оформление и предоставление документа- руководитель учреждения или уполномоченное лицо  
Ответственный за проверку документа руководитель учреждения или уполномоченное лицо, юрисконсульт , экономист
Ответственный за обработку документа-  бухгалтер ведущий учет по соответствующим объектам , юрисконсульт
Составляется   в учреждении, подписывается руководителем,  или лицом, на это уполномоченным.
  

	33
	Бухгалтерская     
справка           
	2     
	По мере необходимости           
	Составляется   
бухгалтером 
	5 лет с  
момента  
составления      
	Ответственный за создание, оформление и предоставление документа- бухгалтер ведущий учет по соответствующим объектам 
Ответственный за проверку документа   бухгалтер ведущий учет по соответствующим объектам  
Ответственный за обработку документа-  бухгалтер ведущий учет по соответствующим объектам 
Подписывается  и        утверждается главным бухгалтером или лицом, на это уполномоченным.


	34
	Акт о приемке     
работ, выполненных по трудовому      
договору, заключенному на время выполнения определенной      
работы            
	2     
	При приемке    
работ          
	Три дня с      
момента        
подписания     
	75 лет   

	Ответственный за создание, оформление и предоставление документа- работник, ответственный за приемку работ, руководитель или уполномоченное лицо
Ответственный за проверку документа  - руководитель или уполномоченное лицо, бухгалтер ведущий учет по соответствующим объектам  
Ответственный за обработку документа-   бухгалтер ведущий учет по соответствующим объектам 
Передается в бухгалтерию для расчета и выплаты  исполнителю работ причитающейся суммы                  

	35
	Акт о приемке     
выполненных работ по договору подряда
	2     
	По мере        
выполнения     
работ          
	3 дня после    
подписания     
сторонами      
	75 лет    
	Ответственный за создание, оформление и предоставление документа- работник, ответственный за приемку работ, руководитель или уполномоченное лицо
Ответственный за проверку документа  - руководитель или уполномоченное лицо, бухгалтер ведущий учет по соответствующим объектам  
Ответственный за обработку документа-   бухгалтер ведущий учет по соответствующим объектам 
Передается в бухгалтерию для расчета и выплаты исполнителю работ     

	36
	Счет-фактура      
поставщика
	2     
	При приобретении
товаров ( работ, услуг),        

	Ежедневно по   
мере выписки   
	5 лет после    
документальной  налоговой
проверки 
	Ответственный за создание, оформление и предоставление документа- работник, ответственный за приемку работ,  услуг товаров, руководитель или уполномоченное лицо
Ответственный за проверку документа  - руководитель или уполномоченное лицо, бухгалтер ведущий учет по соответствующим объектам  
Ответственный за обработку документа-   бухгалтер ведущий учет по соответствующим объектам 
Предоставляется в бухгалтерию одновременно с товарной накладной  на приобретенные товары, работы и услуги , оказанные сторонними организациями руководителем или уполномоченным лицом.

	37
	Форма 2-НДФЛ      
	1     
	Ежегодно не позднее 1 апреля следущего года за отчетным    
	Составляется   
бухгалтером 
	5 лет после    
документальной налоговой
проверки 
	Ответственный за создание, оформление и предоставление документа- бухгалтер ведущий учет по соответствующим объектам 
Ответственный за проверку документа   бухгалтер ведущий учет по соответствующим объектам  
Ответственный за обработку документа-  бухгалтер ведущий учет по соответствующим объектам 


	38
	Форма 6-НДФЛ      
	1     
	Ежеквартально  в течение месяца ,следующего за отчетным, годовая форма до 1 апреля , следуюшего года за отчетным  
	Составляется   
бухгалтером 
	5 лет после    
документальной налоговой
проверки 
	Ответственный за создание, оформление и предоставление документа- бухгалтер ведущий учет по соответствующим объектам 
Ответственный за проверку документа   бухгалтер ведущий учет по соответствующим объектам  
Ответственный за обработку документа-  бухгалтер ведущий учет по соответствующим объектам 


	39
	Листок нетрудоспособности
	1
	По мере необходимости
	Не позднее трех дней после оформления документа
	5 лет
	Ответственный за предоставление документа- руководитель или уполномоченнрое лицо
Ответственный за проверку документа   бухгалтер ведущий учет по соответствующим объектам  
Ответственный за обработку документа-  бухгалтер ведущий учет по соответствующим объектам 
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