	Приложение N 3

к Учетной политике

для целей бюджетного учета

Правила и график документооборота,
а также технология обработки учетной информации


	№ п/п
	№ формы
	Наименование
	Кол-во экз.
	Должностн. лица ответственные за составление и получении
	Фамилия

Имя

Отчество


	Должностные лица, подписывающие документ
	Фамилия

Имя

Отчество
	Срок составления документа
	Срок предостав-ления документа в бухгалтерию

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1
	Т-1
	Распоряжение о приеме на работу
	2
	Ведущий специалист
	Головченко В.А.
	глава Администрации Маргаритовского сельского поселения
	Гончаров А.В.
	По мере подачи заявлений
	Дата составления

	2
	Т-2
	Личная карточка работника
	1
	Ведущий специалист
	Головченко В.А.
	глава Администрации Маргаритовского сельского поселения
	Гончаров А.В.
	однократно
	

	3
	Т-3
	Штатное расписание
	2
	Заведующий сектором экономики и финансов
	Ходаковская М.В.
	глава Администрации Маргаритовского сельского поселения
	Гончаров А.В.
	По мере возникновений изменений
	Дата составления

	4
	Т-3
	Распоряжение о предоставлении отпуска
	2
	Ведущий специалист
	Головченко В.А.
	глава Администрации Маргаритовского сельского поселения
	Гончаров А.В.
	По мере подачи заявлений
	Дата составления

	5
	
	График отпусков
	1
	Ведущий специалист
	Головченко В.А.
	глава Администрации Маргаритовского сельского поселения
	Гончаров А.В.
	1 раз в год
	

	6
	Т-7
	Распоряжение об увольнении
	2
	Ведущий специалист
	Головченко В.А.
	глава Администрации Маргаритовского сельского поселения
	Гончаров А.В.
	По мере подачи заявлений
	Дата составления

	7
	Т-9
	Распоряжение о направлении работников в командировку
	1
	Ведущий специалист
	Головченко В.А.
	глава Администрации Маргаритовского сельского поселения
	Гончаров А.В.
	По мере необходимости
	Дата составления

	8
	Т-10
	Командировочное удостоверение
	1
	Ведущий специалист
	Головченко В.А.
	глава Администрации Маргаритовского сельского поселения
	Гончаров А.В.
	По мере необходимости
	

	9
	Т-11
	Распоряжение на премирование
	2
	Зав. Сектором экономики и финансов
	Ходаковская М.В.
	глава Администрации Маргаритовского сельского поселения
	Гончаров А.В. 
	Ежемесячно, квартально
	Дата составления

	10
	Т-61
	Записка-расчет о прекращении трудового договора
	1
	Ведущий специалист
	Головченко В.А.
	глава Администрации Маргаритовского сельского поселения
	Гончаров А.В. глава Администрации Маргаритовского сельского поселения
	По мере необходимости
	

	11
	КО-1
	Приходный кассовый ордер (фондовый)
	1
	Ведущий специалист
	Пирогова И.Ю.
	Главный бухгалтер и глава Администрации Маргаритовского сельского поселения Старший инспектор
	Пирогова И.Ю.
Гончаров А.В.
	По мере совершения операции
	Дата составления

	12
	КО-2
	Расходный кассовый ордер (фондовый)
	1
	 Ведущий специалист
	Пирогова И.Ю.
	глава Администрации Маргаритовского сельского поселения,
главный бухгалтер
	Гончаров А.В.
Пирогова И.Ю.
	По мере совершения операции
	Дата составления

	13
	0504101
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов
	1
	Ведущий специалист-главный бухгалтер
	Пирогова И.Ю. 
	глава Администрации Маргаритовского сельского поселения
	Гончаров А.В. 
	По мере совершения операции
	Дата составления

	14
	ОС-4
	Акт о списании (передаче) ОС
	1
	Ведущий специалист-главный бухгалтер
	Пирогова И.Ю. 
	глава Администрации Маргаритовского сельского поселения
	Гончаров А.В. 
	По мере совершения операции
	Дата составления

	15
	ОС-14
	Акт о приеме (поступлении) ОС
	1
	Ведущий специалист-главный бухгалтер
	Пирогова И.Ю. 
	глава Администрации Маргаритовского сельского поселения
	Гончаров А.В. 
	По мере поступления
	Дата составления

	16
	Инв-1
	Инвентаризационная опись ОС
	1
	Ведущий специалист-главный бухгалтер
	Пирогова И.Ю. 
	глава Администрации Маргаритовского сельского поселения
	Гончаров А.В. 
	1 раз в год, в три года
	Дата составления

	17
	М-2
	Доверенность на получение МЦ
	1
	Ведущий специалист-главный бухгалтер
	Пирогова И.Ю. 
	глава Администрации Маргаритовского сельского поселения
	Гончаров А.В. 
	По мере совершения операции


	Дата составления

	18
	0504230
	Акт списания материалов
	1
	Ведущий специалист-главный бухгалтер;

	Пирогова И.Ю.

	глава Администрации Маргаритовского сельского поселения
	Гончаров А.В. 
	По мере совершения операции
	Дата составления

	19
	0345001
	Путевой лист легкового автомобиля
	1
	Ведущий специалист-главный бухгалтер;


	Пирогова И.Ю.
	глава Администрации Маргаритовского сельского поселения
	Гончаров А.В. 
	Ежедневно
	Дата составления

	20
	0504031
	Инвентарная карточка
	1
	Ведущий специалист-главный бухгалтер
	Пирогова И.Ю. 
	Главный бухгалтер
	Пирогова И.Ю. 
	По мере поступления
	Дата составления

	21
	0504033
	Опись инвентарных карточек по учету ОС
	1
	Ведущий специалист-главный бухгалтер
	Пирогова И.Ю. 
	Главный бухгалтер
	Пирогова И.Ю. 
	По мере движения ОС
	Дата составления

	22
	0504036
	Оборотная ведомость
	1
	Ведущий специалист
	Пирогова И.Ю. 
	Главный бухгалтер
	Пирогова И.Ю. 
	Ежемесячно
	Дата составления

	23
	0504049
	Авансовый отчет
	1
	Ведущий специалист

	Пирогова И.Ю. 

	глава Администрации Маргаритовского сельского поселения
	Гончаров А.В. 
	По мере выдачи подотчет
	В течение 3 дней

	24
	0504072
	Главная книга
	1
	Ведущий специалист
	Пирогова И.Ю. 
	главный бухгалтер
	Пирогова И.Ю. 
	Ежегодно
	Дата составления

	25
	0504071
	Журналы операций
	1
	Ведущий специалист-главный бухгалтер
	Пирогова И.Ю. 
	главный бухгалтер
	Пирогова И.Ю. 
	Ежемесячно
	Дата составления

	26
	0504514
	Кассовая книга
	1
	Ведущий специалист-главный бухгалтер
	Пирогова И.Ю.
	Ведущий специалист -главный бухгалтер
	Пирогова И.Ю.
	По мере совершения операции
	Дата составления

	27
	0504402
	Расчетная ведомость
	1
	Ведущий специалист-главный бухгалтер
	Пирогова И.Ю. 
	глава Администрации Маргаритовского сельского поселения
	Гончаров А.В. 
	1 раз в месяц
	По сроку выплат

	28
	0401060
	Платежное поручение
	1
	УФК по Ростовской области
	Должностные лица УФК
	Должностные лица УФК
	
	По сроку выплат
	Не позднее следующего дня

	29
	0504421
	Табель учета рабочего времени и расчета з/платы
	1
	Ведущий специалист,

главный бухгалтер
	Головченко В.А. Пирогова И.Ю.
	глава Администрации Маргаритовского сельского поселения
	Гончаров А.В. 
	1 раз в месяц
	По сроку выплат

	30
	0504805
	Извещение
	2
	Ведущий специалист-главный бухгалтер
	Пирогова И.Ю. 
	глава Администрации Маргаритовского сельского поселения
	Гончаров А.В. 
	По мере совершения операции при межбюджетных расчетах
	В день составления

	31
	0504817
	Уведомление по расчетам между бюджетами
	2
	Заведущий сектором экономики и финансов
	Ходаковская М.В.
	глава Администрации Маргаритовского сельского поселения
	Гончаров А.В. 
	По мере совершения операции
	В день подписания

	32
	0504833
	Бухгалтерская справка
	1
	Ведущий специалист-главный бухгалтер
	Пирогова И.Ю. 
	Ведущий специалист-главный бухгалтер
	Пирогова И.Ю. 
	По мере совершения операции
	В день подписания

	33
	                                                                  0531801


	Заявка на кассовый расход
	1
	Ведущий специалист- главный бухгалтер
	Пирогова И.Ю. 
	глава Администрации Маргаритовского сельского поселения
	Гончаров А.В. 
	По сроку выплат
	Не позднее следующего дня

	34
	0504417
	Карточка-справка
	1
	Ведущий

специалист- главный бухгалтер
	Пирогова И.Ю. 
	главный бухгалтер
	Пирогова И.Ю. 
	До 31 марта года, следующего за отчетным
	В день подписания

	35


	0504210
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	1
	Ведущий специалист- главный бухгалтер
	Пирогова И.Ю. 
	комиссия
	
	По мере совершения операций
	В день подписания

	36
	0504425
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях
	1
	Ведущий специалист- главный бухгалтер
	Пирогова И.Ю. 
	главный бухгалтер
	Пирогова И.Ю. 
	По мере необходимости
	В день подписания

	37
	0504835
	Акт о результатах инвентаризации
	1
	Комиссия по инвентаризации
	
	глава Администрации Маргаритовского сельского поселения
	Гончаров А.В. 
	В день завершения инвентаризации
	В день подписания


В случае если лицо, ответственное за составление документа находится в трудовом оплачиваемом отпуске, либо отпуске без сохранения содержания, либо неявка по другой причине, с разрешения администрации, то в составляет первичный документ лицо,   на которое возложены обязанности отсутствующего сотрудника.
В случае увольнения ответственного сотрудника, право подписи переходит к лицу, принятому на указанную должность.
