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ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к Учетной политике Администрации города Курска для целей бюджетного учета


ГРАФИК
 документооборота и технология обработки учетной информации

	
Первичный документ
	
Составление и подписание документа
	Представление и проверка
	Обработка документа
	Передача в архив (кто передает (должность), в какой срок)

	
	Когда составляется
	Кол-во экземпляров
	Ответственный за составление (должность)
	Кто подписывает/
утверждает (должность)
	Срок представление в финансовый отдел
	Ответственный за проверку (должность)
	В каких регистрах (журналах) отражается
	Ответственный за обработку (должность)
	



	Табель учета рабочего времени
	Ежедневно
	1
	Ответственный за составление
	Руководитель структурного подразделения
	До 29 числа   
каждого месяца
	Консультант финансового отдела
	Журнал операций расчетов по оплате труда №6
	Консультант финансового отдела
	5л.  при условии проведения проверки

	Распоряжения 
	При поступлении заявления подписанного руководителем
	1
	Сотрудник комитета внутренней политики и кадров



	Руководитель
	Ежедневно
	Консультант финансового отдела
	Журнал операций расчетов по оплате труда №6
	Консультант финансового отдела
	5л.  при условии проведения проверки

	Платежная ведомость
	В день  осуществления выплаты
	1
	Консультант финансового отдела
	Руководитель, начальник финансового отдела, консультант



	В день  осуществления выплаты
	Консультант финансового отдела
	Журнал операций по счету "Касса" №1
	Консультант финансового отдела
	5л.  при условии проведения проверки

	Платежные документы  
на выдачу зарплаты,  
отпускных, пособия по
нетрудоспособности, мат. помощь и др.
	С момента    
поступления  
заявки на  
оплату
	1
	Консультант финансового отдела
	Руководитель, начальник финансового отдела, консультант

	С момента    
поступления  
заявки на  
оплату
	Консультант финансового отдела
	
	Консультант финансового отдела
	5л.  при условии проведения проверки

	Счета 
на оплату услуг,     
товаров, хозяйственного        
инвентаря.
	При поступлении в управление делами
	1
	Управление делами
	
	Ежедневно, после визирования  руководителем
	Начальник финансового отдела
	Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками №4
	Заместитель начальника финансового отдела
	5л.  при условии проведения проверки

	Товарная накладная
	При поступлении в управление делами
	1
	Управление делами
	материально ответственное лицо
	Ежедневно
	Начальник финансового отдела
	Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками №4
	Консультант финансового отдела
	5л.  при условии проведения проверки

	Универсальный передаточный документ
	При поступлении в управление делами
	1
	Управление делами
	Руководитель, материально ответственное лицо/руководитель
	Ежедневно
	Начальник финансового отдела
	Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками №4
	Консультант финансового отдела
	5л.  при условии проведения проверки

	Акт выполненных работ/оказанных услуг
	При поступлении в управление делами
	1
	Управление делами
	Руководители организаций
	Ежедневно
	Начальник финансового отдела
	Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками №4
	Заместитель начальника финансового отдела




	5л.  при условии проведения проверки

	Приходный кассовый ордер
	В день поступления денежных средств
	1
	Консультант финансового отдела
	Начальник финансового отдела, консультант
	В день поступления денежных средств
	Консультант финансового отдела
	Журнал операций по счету "Касса" №1
	Консультант финансового отдела
	5л.  при условии проведения проверки

	Расходный кассовый ордер
	В день выдачи денежных средств
	1
	Консультант финансового отдела
	Руководитель, начальник финансового отдела, консультант
	В день выдачи денежных средств
	Консультант финансового отдела
	Журнал операций по счету "Касса" №1
	Консультант финансового отдела
	5л.  при условии проведения проверки

	Отчет кассира
	В день совершения кассовых операций
	1
	Консультант финансового отдела
	Начальник финансового отдела, консультант финансового отдела
	В день совершения кассовых операций
	Консультант финансового отдела
	Кассовая книга 
	Консультант финансового отдела
	5л.  при условии проведения проверки

	Доверенность
	При необходимости
	1
	Консультант финансового отдела
	Руководитель, начальник финансового отдела, материально ответственное лицо
	В течении 10 дней с моментва выдачи
	Начальник финансового отдела
	Журнал учета выданных доверенностей
	Консультант финансового отдела
	5л.  при условии проведения проверки

	Реестр платежных документов
	В день совершения операций
	1
	Консультант финансового отдела
	Руководитель, начальник финансового отдела
	В день совершения операций






	Консультант финансового отдела
	Журнал операций с безналичными денежными средствами №2
	Консультант финансового отдела
	5л.  при условии проведения проверки

	Авансовый отчет
	В течении трех рабочих дней после прибытия из командировки
	1
	Подотчетное лицо
	Руководитель, начальник финансового отдела, подотчетное лицо
	В течении трех рабочих дней после прибытия из командировки
	Начальник финансового отдела
	Журнал операций расчетов с подотчетными лицами №3
	Консультант финансового отдела
	5л.  при условии проведения проверки

	Инвентаризационная опись
	В период проведения инвентаризации
	2
	Консультант финансового отдела
	Инвентаризационная комиссия, материально ответственное лицо
	В дату определенную распоряжением
	Начальник финансового отдела
	Журнал учета контроля за выполнением приказов (постановлений, распоряжений) о проведении инвентаризации
ИНВ № 23                         

	Консультант финансового отдела
	5л.  при условии проведения проверки

	Инвентарная карточка
	По дате накладной/универсального передаточного документа
	1
	Консультант финансового отдела
	Консультант финансового отдела
	В дату открытия инвентарной карточки
	Начальник финансового отдела
	Опись инвентарных карточек по учету нефинансовых активов
	Консультант финансового отдела
	5л.  при условии проведения проверки

	Типовой договор о полной индивидуальной
материальной         
ответственности
	В течение 2-х
рабочих дней 
с момента поступления  
распоряжения о приеме на работу
	1
	Консультант финансового отдела
	Руководитель, материально ответственное лицо
	В течение 3-х
рабочих дней 
с момента поступления  
распоряжения о приеме на работу
	Начальник финансового отдела
	Журнал регистрации договоров о материальной ответственности
	Консультант финансового отдела
	5л. После увольнения материально ответственного лица


	Акт о приеме-передачи объектов нефинансовых активов (безвозмездная передача материальных ценностей)
	По дате распоряжения
	3
	Консультант финансового отдела
	Руководитель, начальник финансового отдела, комиссия по приемке и выбытию материальных ценностей, материально ответственное лицо
	Ежедневно
	Начальник финансового отдела
	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов №7
	Консультант финансового отдела
	5л.  при условии проведения проверки

	Акт о списании объектов нефинансовых активов
	В день подписания распоряжения
	1
	Материально ответственное лицо
	Руководитель, начальник финансового отдела, начальник управления делами, комиссия по приемке и выбытию материальных ценностей, материально ответственное лицо
	Ежедневно
	Начальник финансового отдела
	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов №7
	Консультант финансового отдела
	5 лет (1) (2), (1) (После выбытия основных средств и нематериальных активов
(2) Акты списания федерального недвижимого имущества – Постоянно)

	Акт о списании материальных запасов
	По мере необходимости
	1
	Материально ответственное лицо
	Руководитель, начальник финансового отдела, комиссия по приемке и выбытию материальных ценностей, материально ответственное лицо
	Ежедневно
	Начальник финансового отдела
	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов №7
	Консультант финансового отдела
	5л.  при условии проведения проверки

	Акт о списании материальных запасов (подарки)
	В день подписания распоряжения о проведении мероприятия
	1
	Материально ответственное лицо
	Руководитель, начальник финансового отдела, члены комиссии находящиеся на вручении, материально ответственное лицо
	Ежедневно
	Начальник финансового отдела
	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов №7
	Консультант финансового отдела
	5л.  при условии проведения проверки

	Акт о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств.
	По дате акта выполненных работ
	1
	Консультант финансового отдела
	Руководитель, начальник финансового отдела, начальник управления делами, комиссия по приемке и выбытию материальных ценностей, консультант, материально ответственное лицо

	Ежедневно
	Начальник финансового отдела
	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов №7
	Консультант финансового отдела
	5л.  при условии проведения проверки

	Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов)
	Дата приемки
	1
	Консультант финансового отдела
	консультант финансового отдела, материально ответственное лицо 
	Ежедневно
	Начальник финансового отдела
	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов №7
	Консультант финансового отдела
	5л.  при условии проведения проверки

	Накладная на         
отпуск         
материальных         
ценностей
	Дата распоряжения/договора/ протокола



	1
	
	Начальник финансового отдела, начальник управления делами, материально ответственное лицо
	Ежедневно
	Начальник финансового отдела
	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов №7
	Консультант финансового отдела
	5л.  при условии проведения проверки

	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов
	Дата распоряжения/письма
	1
	Консультант финансового отдела
	Руководитель, начальник финансового отдела, материально ответственное лицо
	Ежедневно
	Начальник финансового отдела
	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов №7
	Консультант финансового отдела
	5л.  при условии проведения проверки

	Требование-накладная
	Дата ввода в эксплуатацию
	1
	Консультант финансового отдела
	Руководитель, начальник финансового отдела, материально ответственное лицо
	Ежедневно
	Начальник финансового отдела
	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов №7
	Консультант финансового отдела
	5л.  при условии проведения проверки



