Приложение №2
к Учетной политике администрации муниципального
образования – Новомичуринское городское поселение
Пронского муниципального района Рязанской области


График документооборота для отражения в бухгалтерском учете

	Документы, формируемые в отделе бухгалтерского учета

	№№ п/п
	Наименование
	Формирование на бумажном носителе
	Проверка
	Регистрация в программе

	1
	Приходный кассовый ордер
	Перед приемом наличных денег
	Гл.бухгалтером при получении документа
	Сразу после подписания

	2
	Расходный кассовый ордер
	По авансовому отчету или заявлению работника
	Гл.бухгалтером при получении документа
	Сразу после выдачи денежных средств

	3
	Отчет кассира
	По окончании рабочего дня при наличии операций
	Гл.бухгалтером при получении документа
	При формировании

	4
	Заявка на кассовый расход, заявка на получение денежных средств, перечисляемых на карту, заявка на возврат, расшифровка сумм неиспользованных средств
	За день или в день отправки документа
	Гл.бухгалтером до отправки документа
	В день получения выписки из лицевого счета

	5
	Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа
	По мере необходимости; по запросу – в течение 10 дней
	Сотрудником, ответственным за формирование
	В день получения выписки из лицевого счета

	6
	Расчетно-платежная ведомость
	Не позднее, чем за 3 дня до срока получения заработной платы
	Гл.бухгалтером при получении документа
	По своду облагаемых баз на последний день месяца

	7
	Акты о списании основных средств
	При получении справки о непригодности объекта
	Комиссией по выбытию НФА, гл.бухгалтером при получении документа
	После полного оформления

	8
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов
	По мере необходимости перед перемещением НФА
	Материально-ответственными лицами при получении документа
	При формировании

	9
	Документы о результатах инвентаризации
	По результатам инвентаризации
	Инвентаризационной комиссией
	После полного оформления

	10
	Бухгалтерская справка
	По мере необходимости
	Гл.бухгалтером при получении документа
	При формировании

	11
	Уведомление о лимитах бюджетных обязательств
	В первый рабочий день года
	Гл.бухгалтером при получении документа
	При формировании

	12
	Уведомление об изменении росписи расходов
	При внесении изменений
	Гл.бухгалтером при получении документа
	При формировании




	Документы, поступаемые в отдел бухгалтерского учета

	№№ п/п
	Наименование
	[bookmark: _GoBack]Ответственный за правильность оформления
	Срок сдачи в бухгалтерию
	Регистрация в программе

	1
	Авансовый отчет
	Подотчетное лицо, главный бухгалтер
	Не позднее 20 дней после получения денег в подотчет на приобретение материальных ценностей (работ, услуг); на следующий день после возвращения из командировки
	При поступлении в отдел

	2
	Договор, контракт
	Сотрудники, согласовавшие документ
	Не позднее следующего дня после подписания руководителем
	При поступлении в отдел

	3
	Акт выполненных работ, оказанных услуг
	Сотрудник, подписавший документ
	Не позднее следующего дня после подписания
	При поступлении в отдел

	4
	Товарная накладная
	Материально-ответственное лицо
	Не позднее следующего дня после подписания
	При поступлении в отдел

	5
	Листок нетрудоспособности
	Сотрудник общего отдела
	После дооформления
	При поступлении в отдел

	6
	Табель учета рабочего времени
	Сотрудник общего отдела
	Последний день месяца
	При поступлении в отдел

	7
	Документы о приеме-передачи объектов нефинансовых активов
	Сотрудник сектора по имуществу и бюджетному планированию
	Не позднее следующего дня после подписания
	При поступлении в отдел

	8
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	Материально-ответственное лицо
	Последний день месяца
	При поступлении в отдел

	9
	Путевой лист легкового автомобиля
	Водитель, материально-ответственное лицо
	Не позднее следующего дня после подписания путевого листа за последний день месяца
	При поступлении в отдел оформляется акт о списании материальных ценностей



