Приложение № 5

к приказу ГАУЗ КО АСГБ

№ 659 от 09.10.2023 года

График документооборота  и сроки предоставления документов в бухгалтерию учреждения
	№
	Наименование документа
	Создание (получение) документа
	Проверка документа
	Обработка документа



	
	
	Ответственный за выписку
	Ответственный за оформление
	Срок исполнения
	Ответственный за проверку
	Кто предоставляет и порядок предоставления
	Срок предоставления
	Ответственный за обработку
	Кем предоставляется
	Цель предоставления

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Формы первичных документов

	УЧЕТ ТРУДА И ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ



	1.
	Копия штатного расписания 
	Экономический отдел
	Экономический отдел
	По мере необходимости, ежегодно
	Руководитель кадровой службы, руководитель экономической службы
	Экономическая служба
	По мере необходимости, ежегодно
	Бухгалтер расчетного отдела
	Экономический отдел
	Для сверки и начисления расчетов по з/плате, ж/о по оплате труда

	2.
	Копия или оригинал  приказа о приеме работника на работу ( по форме Т-1)
	Кадровая служба
	Кадровая служба
	В день принятия на работу ( для копии - в день издания приказа)
	Руководитель кадровой службы, экономический

отдел
	Кадровая служба
	В день принятия на работу ( для копии - в день издания приказа)
	Бухгалтер расчетного отдела
	Кадровая служба
	Для своевременного начисления з/п и осуществления расчетов ,ж/о по оплате труда

	3.
	Копия или оригинал приказа о переводе работника на другую работу ( по форме Т-5)
	Кадровая служба
	Кадровая служба
	В день перевода на работу ( для копии - в день издания приказа)
	Руководитель кадровой службы, экономический отдел
	Кадровая служба
	В день перевода на работу ( для копии - в день издания приказа)
	Бухгалтер расчетного отдела
	Кадровая служба
	Для своевременного начисления з/п и осуществления расчетов ,ж/о по оплате труда

	4.
	Копия или оригинал приказа о предоставлении отпуска работнику ( по форме Т-6)
	Кадровая служба
	Кадровая служба
	Не менее чем за четыре дня до предоставления отпуска, согласно графика отпусков или заявления работника
	Руководитель кадровой службы
	Кадровая служба
	Не менее чем за четыре дня до предоставления отпуска, согласно графика отпусков или заявления работника
	Бухгалтер расчетного отдела
	Кадровая служба
	Для своевременного начисления з/п и осуществления расчетов ,ж/о по оплате труда

	5.
	Копия или оригинал приказа о прекращении трудового договора с работников ( по форме Т-8)
	Кадровая служба
	Кадровая служба
	В день прекращения договора  ( для копии - в день издания приказа)
	Руководитель кадровой службы, экономический отдел
	Кадровая служба
	В день прекращения договора ( для копии - в день издания приказа)
	Бухгалтер расчетного отдела
	Кадровая служба
	Для своевременного начисления з/п и осуществления расчетов ,ж/о по оплате труда


	6.
	Копия или оригинал приказа о направлении работника в командировку ( по форме Т-9)
	Кадровая служба
	Кадровая служба
	В день направления в командировку( для копии - в день издания приказа)
	Руководитель кадровой службы, экономический отдел
	Кадровая служба
	В день направления в командировку( для копии - в день издания приказа)
	Бухгалтер расчетного отдела
	Кадровая служба
	Для своевременного начисления з/п и осуществления расчетов ,ж/о по оплате труда

	7.
	Копии или оригиналы приказов о назначении выплат
	Экономический отдел, кадровая служба
	Экономический отдел, кадровая служба
	Ежемесячно
	Экономический отдел, кадровая служба
	Экономический отдел, кадровая служба
	Ежемесячно
	Бухгалтер расчетной группы
	Экономический отдел, кадровая служба
	Для своевременного начисления з/п и осуществления расчетов ,ж/о по оплате труда

	8.
	Табель учета использования рабочего времени ( по форме 0504421)
	Руководители  подразделений административно-хозяйственной службы, секретари, старшие медицинские сестры, руководители структурных подразделений, главные специалисты
	Руководители  подразделений административно-хозяйственной службы, секретари, старшие медицинские сестры, руководители структурных подразделений, главные специалисты
	Не позднее 15 числа и 25 числа каждого месяца
	Экономический отдел
	Руководители  подразделений административно-хозяйственной службы, секретари, старшие медицинские сестры, руководители структурных подразделений, главные специалисты
	2 раза в месяц
	Бухгалтер расчетного отдела
	Руководители  подразделений административно-хозяйственной службы, секретари, старшие медицинские сестры, руководители структурных подразделений, главные специалисты, экономический отдел
	Для своевременного начисления з/п и осуществления расчетов ,ж/о по оплате труда

	9.
	График отпусков ( по форме Т-7)
	Руководители  подразделений административно-хозяйственной службы, секретари, старшие медицинские сестры, руководители структурных подразделений, главные специалисты
	Руководители  подразделений административно-хозяйственной службы, секретари, старшие медицинские сестры, руководители структурных подразделений, главные специалисты
	Ежегодно до 15 декабря
	Руководитель кадровой службы
	Кадровая служба
	Ежегодно по мере внесения изменений и до 15 декабря
	Кадровая служба
	Руководители  подразделений административно-хозяйственной службы, секретари, старшие медицинские сестры, руководители структурных подразделений, главные специалисты
	Для своевременного начисления з/п и осуществления расчетов ,ж/о по оплате труда

	10.
	Личная карточка работника ( по форме Т-2)
	Кадровая служба
	Кадровая служба
	В день приема на работу
	Руководитель кадровой службы
	Кадровая служба
	В день приема на работу
	Кадровая служба
	Кадровая служба
	Для своевременного начисления з/п и осуществления расчетов ,ж/о по оплате труда

	11.


	Лицевой счет ( по форме Т-54)
	Бухгалтер расчетного отдела
	Бухгалтер расчетного отдела
	В день приема на работу
	Руководитель расчетного отдела
	Бухгалтер расчетного отдела
	В день приема на работу
	Бухгалтер расчетного отдела
	Бухгалтер расчетного отдела
	Для своевременного начисления з/п и осуществления расчетов ,ж/о по оплате труда

	12.
	Платежная ведомость ( по форме 0504403)
	Бухгалтер расчетного отдела
	Бухгалтер расчетного отдела
	В день осуществления выплаты
	Руководитель расчетного отдела
	Бухгалтер расчетного отдела
	В день осуществления выплаты
	Руководитель расчетного отдела
	Бухгалтер расчетного отдела
	Для своевременного начисления з/п и осуществления расчетов ,ж/о по оплате труда

	13.
	Расчетно-платежная ведомость ( по форме 0504401)
	Бухгалтер расчетного отдела
	Бухгалтер расчетного отдела
	Не позднее 15 и 30 числа каждого месяца
	Руководитель расчетного отдела
	Бухгалтер расчетного отдела
	Не позднее 15 и 30 числа каждого месяца
	Руководитель расчетного отдела
	Бухгалтер расчетного отдела
	Для своевременного начисления з/п и осуществления расчетов ,ж/о по оплате труда

	14.
	Сводная расчетная ведомость
	Бухгалтер расчетного отдела
	Бухгалтер расчетного отдела
	Не позднее 15 и 30 числа каждого месяца
	Руководитель расчетного отдела, главный бухгалтер
	Бухгалтер расчетного отдела
	Не позднее 15 и 30 числа каждого месяца
	Руководитель расчетного отдела
	Бухгалтер расчетного отдела
	Для своевременного начисления з/п и осуществления расчетов ,ж/о по оплате труда

	15.
	Ведомости по перечислению заработной платы в банк
	Бухгалтер расчетного отдела
	Бухгалтер расчетного отдела
	При осуществлении платежа
	Руководитель расчетного отдела, главный бухгалтер
	Бухгалтер расчетного отдела
	При осуществлении платежа
	Руководитель расчетного отдела, главный бухгалтер
	Бухгалтер расчетного отдела
	Для своевременного начисления з/п и осуществления расчетов ,ж/о по оплате труда

	16.
	Акт о приеме работ, выполненных по срочному трудовому договору, заключенному на время выполнения определенной работы ( по форме Т-73)
	Заказчик
	Заказчик
	В день окончания работ
	Руководитель расчетного отдела, главный бухгалтер
	Заказчик
	В день окончания работ
	Бухгалтер расчетного отдела, руководитель расчетного отдела
	Заказчик
	Для своевременного начисления з/п и осуществления расчетов ,ж/о по оплате труда

	17.
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях ( по форме 0504425)
	Бухгалтер расчетного отдела
	Бухгалтер расчетного отдела
	В течении 5 дней после получения приказа
	Руководитель расчетного отдела, главный бухгалтер
	Бухгалтер расчетного отдела
	В течении 5 дней после получения приказа
	Руководитель расчетного отдела
	Бухгалтер расчетного отдела
	Для своевременного начисления з/п и осуществления расчетов ,ж/о по оплате труда

	18.
	Листы нетрудоспособности
	Кадровая служба
	Кадровая служба
	В день получения
	Руководитель кадровой службы, руководитель расчетного отдела, бухгалтер расчетной группы
	Кадровая служба
	В день получения
	Бухгалтер расчетной группы
	Кадровой службой
	Для своевременного начисления з/п и осуществления расчетов ,ж/о по оплате труда

	19.
	Расчетный листки
	Бухгалтер расчетного отдела
	Бухгалтер расчетного отдела
	Ежемесячно
	Руководитель расчетного отдела, главный бухгалтер, экономический отдел, руководитель экономической службы


	Бухгалтер расчетного отдела
	Ежемесячно
	Бухгалтер расчетной группы
	
	Выдается сотруднику

	20.
	Тарификационные списки ( по форме № 1,2,3)
	Экономический отдел
	Экономический отдел
	Ежегодно, по мере необходимости
	Экономический отдел, кадровая служба, бухгалтер расчетного отдел
	Экономический отдел
	Ежегодно, по мере необходимости
	Экономический отдел, кадровая служба, бухгалтер расчетного отдел
	Экономический отдел
	Для своевременного начисления з/п и осуществления расчетов ,ж/о по оплате труда 

	21.
	Исполнительные документы, листы, штрафы ( в т.ч. алименты)
	Постановления, решения, взыскания исполнительных, судебных , административных органов

	Исполнительные, судебные , административные органы
	Устанавливается по постановлению, решению
	Руководитель расчетного отдела, бухгалтер расчетного отдела
	Секретари учреждения
	По мере поступления
	Бухгалтер расчетного отдела
	Руководитель расчетного отдела
	Для своевременного начисления з/п и осуществления расчетов ,ж/о по оплате труда

	22.
	График работы
	Руководители  подразделений административно-хозяйственной службы, секретари, старшие медицинские сестры, руководители структурных подразделений, главные специалисты
	Руководители  подразделений административно-хозяйственной службы, секретари, старшие медицинские сестры, руководители структурных подразделений, главные специалисты
	За месяц до начала текущего месяца для осуществления расчетов
	Экономический отдел, руководители  подразделений административно-хозяйственной службы, секретари, старшие медицинские сестры, руководители структурных подразделений, главные специалисты
 
	Руководители  подразделений административно-хозяйственной службы, секретари, старшие медицинские сестры, руководители структурных подразделений, главные специалисты
	За месяц до начала текущего месяца для осуществления расчетов
	
	
	Для сверки рабочего времени

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	НЕФИНАНСОВЫЕ АКТИВЫ: ОСНОВНЫЕ СРЕДСТВА,НЕМАТЕРИАЛЬНЫЕ АКТИВЫ, МАТЕРИАЛЬНЫЕ ЗАПАСЫ



	23.
	Договор поставки, государственный контракт, контракт, договор ГПХ
	Отдел торгов, поставщик
	Отдел торгов, юридический отдел
	По мере заключения
	Отдел торгов, юридический отдел, экономический отдел, главный бухгалтер или его заместитель, ответственный за исполнение договора
	Отдел торгов
	По мере заключения
	Отдел торгов, руководитель финансового отдела, главный бухгалтер
	Отдел торгов
	Регистрация обязательств

	24.
	Товарная накладная ( ф. ТОРГ-12)
	Поставщик, МОЛ ответственный за договор
	Поставщик, МОЛ ответственный за договор
	В день  поставки товара 
	Финансовый отдел, руководитель финансового отдела
	Поставщик, МОЛ ответственный за договор
	В день  поставки товара
	Финансовый отдел, руководитель финансового отдела
	Поставщик, МОЛ, ответственный за договор
	Ж/О с поставщиками и подрядчиками

	25.
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов ( ф. 0504102)


	МОЛ
	МОЛ
	По мере необходимости
	Бухгалтер материального отдела
	МОЛ
	До 25 числа ежемесячно
	Бухгалтер материального отдела
	МОЛ
	Ж/О по движению нефинансовых активов

	26.
	Ведомость начисления амортизация и  Бухгалтерская справка к ведомости  по ф. 0504833
	Бухгалтер материального отдела
	Бухгалтер материального отдела
	Ежемесячно
	Руководитель материального отдела
	Бухгалтер материального отдела
	Ежемесячно
	Бухгалтер материального отдела
	Бухгалтер материального отдела
	Ж/О по движению нефинансовых активо

	27.
	Решение КУГИ
	КУГИ КО
	КУГИ КО
	По мере необходимости
	Руководитель материального отдела, бухгалтер материального отдела
	КУГИ КО
	По мере необходимости
	Бухгалтер материальной группы
	КУГИ КО
	Ж/О по движению нефинансовых активо

	28.
	Квитанция на прием вещей и ценностей от больного ( ф. 5-МЗ)
	МОЛ
	МОЛ
	По мере необходимости
	МОЛ
	МОЛ
	По мере необходимости
	Бухгалтер материальной группы
	МОЛ
	

	29.
	Акт о приеме-  передачи объектов нефинансовых активов ( ф. 0504101)
	Председатель комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Бухгалтер материальной группы
	По мере необходимости
	Бухгалтер материального отдела
	Председатель комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов, МОЛ
	По мере необходимости
	Бухгалтер материальной группы
	Председатель комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Ж/О по движению нефинансовых актив

	30.
	Приходный ордер на приемку материальных ценностей ( ф. 0504207)
	Бухгалтер материального отдела
	Бухгалтер материального отдела
	По мере поступления  материальных ценностей
	Бухгалтер материального отдела
	Бухгалтер материального отедал
	По мере поступления материальных ценностей в день утверждения
	Бухгалтер материального отдела
	Бухгалтер материального отдела
	Ж/О по движению нефинансовых актив

	31.
	Акт о приемке материалов ( материальных ценностей ( ф. 0504220)
	МОЛ, комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	МОЛ
	По мере поступления материальных ценностей
	Бухгалтер материального отдела
	МОЛ
	По мере поступления материальных ценностей в день утверждения
	Бухгалтер материального отдела
	МОЛ, комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Ж/О по движению нефинансовых актив

	32.
	Накладная на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону ( ф. 0504205)
	Бухгалтер материального отдела, МОЛ
	Бухгалтер материального отдела, МОЛ
	По мере выбытия материальных ценностей
	Бухгалтер материального отдела, руководитель материального отдела
	МОЛ
	До 25 числа текущего месяца
	МОЛ
	МОЛ
	Ж/О по движению нефинансовых актив

	33.
	Требование -накладная ( ф. 0504204)
	МОЛ
	МОЛ
	По мере выбытия материальных ценностей
	Бухгалтер материальной группы
	МОЛ
	До 25 числа текущего месяца
	Бухгалтер материального отдела
	МОЛ
	Ж/О по движению нефинансовых актив

	34.
	Акт списания объектов нефинансовых активов ( кроме транспортных средств) ( ф. 0504104)
	МОЛ, комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	МОЛ
	По мере выбытия материальных ценностей
	Бухгалтер материальной группы, председатель комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	МОЛ
	До 25 числа текущего месяца
	Бухгалтер материального отдела
	МОЛ, комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Ж/О по движению нефинансовых актив

	35.
	Акт о списании транспортного средства ( ф. 0504105)
	МОЛ,  комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	МОЛ
	По мере выбытия
	Бухгалтер материальной группы, председатель комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	МОЛ
	До 25 числа текущего месяца
	Бухгалтер материального отдела
	МОЛ, комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Ж/О по движению нефинансовых активов

	36.
	Акт о приеме -сдаче отремонтированных, реконструированных, модернизированных объектов основных средств ( ф. 0504103)
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Бухгалтер материального отдела
	По мере необходимости
	Бухгалтер материальной группы, председатель комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	МОЛ
	По мере необходимости
	Бухгалтер материального отдела
	МОЛ, комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Ж/О по движению нефинансовых активов

	37.
	Путевой лист легкового автомобиля ( ф. 034501)
	Водитель, начальник гаража
	Водитель , начальник гаража
	Ежедневно
	Начальник гаража, бухгалтер материального отдела
	Начальник гаража, водитель
	Ежедневно
	Бухгалтер материального отдела
	Начальник гаража, водитель
	Ж/О по движению нефинансовых активов

	38.
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря ( ф. 0504143)
	МОЛ, комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	МОЛ
	По мере выбытия
	Бухгалтер материальной группы, председатель комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	МОЛ
	До 25 числа текущего меясца

	Бухгалтер материального отдела
	МОЛ, комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Ж/О по движению нефинансовых активов

	39.
	Акт о списании исключенных объектов библиотечного фонда ( ф. 0504144)
	МОЛ, комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	МОЛ
	По мере выбытия
	Бухгалтер материальной группы, председатель комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	МОЛ
	До 25 числа текущего меясца
	Бухгалтер материального отдела
	МОЛ, комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Ж/О по движению нефинансовых активов

	40.
	Меню-требование на выдачу продуктов питания ( ф. 0504202)
	МОЛ
	МОЛ
	Ежедневно
	Бухгалтер материальной группы
	МОЛ
	Ежедневно
	Бухгалтер материальной группы
	МОЛ
	Ж/О по движению нефинансовых активов

	41.
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения ( ф. 0504210)
	МОЛ
	МОЛ
	По факту выдачи
	Бухгалтер материальной группы
	МОЛ
	По факту выдачи, до 25 числа текущего месяца
	Бухгалтер материальной группы
	МОЛ
	Ж/О по движению нефинансовых активов

	42.
	Акт о списании материальных запасов ( ф. 0504230)
	МОЛ, комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	МОЛ
	По факту списания
	Бухгалтер материальной группы, председатель комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	МОЛ
	По факту списания, до 25 числа текущего месяца
	Бухгалтер материальной группы
	МОЛ, комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Ж/О по движению нефинансовых активов

	43.
	Акт о списании бланков строгой отчетности ( ф. 0504816)
	МОЛ
	МОЛ
	По мере списания
	Бухгалтер финансового отдела
	МОЛ
	По мере списания
	Бухгалтер финансового отдела
	МОЛ
	В рамках бюджетного учета

	44.
	Карточка ( книга) учета выдачи имущества в пользование ( ф. 0504206)
	МОЛ
	МОЛ
	Постоянно
	Бухгалтер материального отдела
	МОЛ
	По мере необходимости
	Бухгалтер материального отдела
	МОЛ
	В рамках бюджетного учета

	45.
	Реестр на списание основных средств по форме
	МОЛ, комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	МОЛ
	По мере необходимости
	Бухгалтер материального отдела, председатель комиссии по поступлению и выбытию  нефинансовых активов
	Бухгалтер материального отдела
	По мере необходимости
	Бухгалтер материального отдела
	МОЛ, комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	ДОЗН КО, КУГИ

	46.
	Акт осмотра имущества, предполагаемого к списании., комиссией, созданной приказом руководителя заявителя
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов, МОЛ
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов, МОЛ
	По мере выбытия активов
	Бухгалтер материального отдела, Руководитель материального отдела
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов, МОЛ
	По мере выбытия активов
	Бухгалтер материального отдела
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов, МОЛ
	ДОЗН КО , КУГИ

	47.
	Запрос о согласовании списания нефинансовых активов
	Руководитель материального отдела, бухгалтер материального отдела
	Бухгалтер материального отдела, руководитель материального отдела
	По мере необходимости
	Руководитель материального отдела, главный бухгалтер
	Бухгалтер материального отдела
	По мере необходимости
	Руководитель материального отдела, бухгалтер материального отдела
	Бухгалтер материального отдела
	ДОЗН КО , КУГИ

	48.
	Приказ о создании комиссии по списанию основных средств
	 Руководители структурных подразделений учреждения
	Руководитель материальной группы
	Ежегодно
	Руководитель материальной группы
	Руководители структурных подразделений учреждения
	В день утверждения
	Руководитель материального отдела, бухгалтер материального отдела
	Руководители структурных подразделений учреждения
	ДОЗН , КУГИ

	49.
	Дефектная ведомость экспертной организации с заключением о невозможности использования и восстановления имущества
	Экспертная организация
	Экспертная организация
	По мере выбытия ценностей
	Руководитель материального отдела
	Экспертная организация
	По мере выбытия ценностей
	Бухгалтер материальной группы, руководитель материальной группы
	Экспертная организация
	ДОЗН, КУГИ

	50.
	Приказ о проведении инвентаризации нефинансовых активов и материальных запасов
	Руководитель материального отдела
	Руководитель материального отдела
	По мере необходимости
	Руководитель материального отдела, главный бухгалтер
	Руководитель материального отдела
	По мере необходимости
	Главный бухгалтер, бухгалтер материального отдела
	Руководитель материального отдела
	Внутренний финансовый контроль

	51.
	Приказ о годовой инвентаризации имущества и финансовых обязательств
	Руководители, финансового, расчетного и материального отдела
	Руководители, финансового, расчетного и материального отдела
	Ежегодно
	Главный бухгалтер
	Руководители, финансового, расчетного и материального отдела
	Ежегодно
	Главный бухгалтер
	Руководители, финансового, расчетного и материального отдела
	Внутренний финансовыйконтроль

	52.
	Инвентаризационная опись ( ф. 0504087)
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов, бухгалтера финансового и расчетного отделов
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов, бухгалтера финансового и расчетного отделов
	Ежегодно
	Главный бухгалтер, руководители финансового, расчетного и материального отделов
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Ежегодно
	 руководители финансового, расчетного и материального отделов, бухгалтера всех отделов
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Внутренний финансовый контроль

	53.
	Извещение ( об изменении стоимости ОЦИ) ( ф. 0504805)
	Бухгалтер материального отдела
	Бухгалтер материального отдела
	После выхода Решения КУГИ, в момент совершения операции или в конце года перед годовой отчетностью
	Руководитель материального отдела
	Бухгалтер материального отдела
	После выхода Решения КУГИ, в момент совершения операции или в конце года перед годовой отчетностью
	Руководитель материального отдела
	Руководитель материального отдела
	ДОЗН КО ежегодно

	54.
	Извещение при оформлении расчетов, возникающих по операциям приемки-передачи имущества, активов и обязательств между субъектами учета ( ф. 0504805)
	Бухгалтер материального,отдела, руководитель материального отдела
	Бухгалтер материального отдела, руководитель материального отдела
	По необходимости
	Руководитель материального отдела, главный бухгалтер
	Бухгалтер материального отдела, руководитель материального отдела
	По мере необходимости
	Руководитель материального отдела
	Бухгалтер материального отдела, руководитель материального отдела
	В рамках бюджетного учета

	55.
	Доверенности, отчет по доверенности (накладные, акты списания)
	Бухгалтер материального отдела
	Бухгалтер материального отдела
	По мере необходимости
	Руководитель материального отдела
	Бухгалтер материального отдела
	По мере необходимости
	Руководитель материального отдела, бухгалтер материального отдела
	Бухгалтер материального отдела
	В рамках бюджетного учета

	56.
	Книга регистрации доверенностей
	Бухгалтер материального отдела
	Бухгалтер материального отдела
	Постоянно
	Руководитель материального отдела
	Бухгалтер материального отдела
	По мере необходимости
	Бухгалтер материального отдела
	Бухгалтер материального отдела
	В рамках бюджетного учета

	57.
	УПД
	Отдел торгов, поставщик
	Поставщик
	В момент совершения операции
	Руководитель финансового отдела, бухгалтер финансового отдела, бухгалтер материального отдела
	Ответственный за исполнение договора, МОЛ
	В момент совершения операции
	Бухгалтер финансового отдела
	Ответственный за исполнение договора, МОЛ
	Для деятельности учреждения

	ФИНАНСОВЫЕ АКТИВЫ

	57.
	Приходный и расходный кассовый ордер( ф. 0310001,0310002)
	Бухгалтер финансового отдела (кассир)
	Бухгалтер финансового отдела (кассир)
	По мере приема-выдачи денег, в момент совершения операции
	Руководитель финансового отдела, главный бухгалтер
	Бухгалтер финансового отдела (кассир)
	В конце рабочего дня
	Бухгалтер финансового отдела (кассир) , руководитель финансового отдела
	Бухгалтер финансового отдела (кассир)
	Кассовый отчет

	58.
	Заявка на получение денежных средств, перечисляемых на карту, Заявка на получение наличных денег ( 0531844,0531802)
	Бухгалтер финансового отдела (кассир)
	Бухгалтер финансового отдела (кассир)
	К каждой выплате наличных денег
	Руководитель финансового отдела, главный бухгалтер
	Бухгалтер финансового отдела (кассир)
	К каждой выплате наличных денег
	Бухгалтер финансового отдела (кассир) , руководитель финансового отдела
	Бухгалтер финансового отдела (кассир)
	Кассовый отчет

	59. 
	Журнал регистрации приходных и расходных ордеров(ф. 0310003)
	Бухгалтер финансового отдела (кассир)
	Бухгалтер финансового отдела (кассир)
	Ежемесячно, автоматизированным способом с последующей распечаткой
	Руководитель финансового отдела
	Бухгалтер финансового отдела (кассир)
	Ежемесячно, автоматизированным способом с последующей распечаткой
	Бухгалтер финансового отдела (кассир) , руководитель финансового отдела
	Бухгалтер финансового отдела (кассир)
	Обязательная форма учета

	60.
	Отчет по кассе ( ф. 0504514)
	Бухгалтер финансового отдела (кассир)
	Бухгалтер финансового отдела (кассир)
	Ежедневно
	Бухгалтер финансового отдела (кассир)
	Бухгалтер финансового отдела (кассир)
	Ежедневно
	Бухгалтер финансового отдела (кассир) , руководитель финансового отдела
	Бухгалтер финансового отдела (кассир)
	Обязательная форма учета

	61.
	Книга учета принятых и выданных кассиром денежных средств ( ф. 0310005)
	Бухгалтер финансового отдела (кассир)
	Бухгалтер финансового отдела (кассир)
	Ежедневно
	Бухгалтер финансового отдела (кассир)
	Бухгалтер финансового отдела (кассир)
	В конце года
	Бухгалтер финансового отдела (кассир) , руководитель финансового отдела
	Бухгалтер финансового отдела (кассир)
	Обязательная форма учета

	62.
	Кассовая книга ( ф. 0504514)
	Бухгалтер финансового отдела (кассир)
	Бухгалтер финансового отдела (кассир)
	Автоматизированным способом, с последующей распечаткой ежегодно
	Бухгалтер финансового отдела (кассир)
	Бухгалтер финансового отдела (кассир)
	Автоматизированным способом, с последующей распечаткой ежегодно
	Бухгалтер финансового отдела (кассир) , руководитель финансового отдела
	Бухгалтер финансового отдела (кассир)
	Обязательная форма учета

	63.
	Договоры оказания услуг, выполнения работ
	Отдел торгов, поставщик
	Отдел торгов, юридический отдел
	По мере заключения
	Руководитель финансового отдела, главный бухгалтер, заместитель главного врача по экономике и развитию
	Отдел торгов
	По мере заключения
	Руководитель финансового отдела, главный бухгалтер, заместитель главного врача по экономике и развитию
	Отдел торгов
	Для деятельности учреждения

	64.
	Акты выполненных  работ, оказанных услуг
	Поставщик
	Поставщик
	По факту выполнения
	Руководитель финансового отдела, бухгалтер финансового отдела
	Ответственный за исполнение договора, МОЛ
	По факту выполнения
	Бухгалтер финансового отдела
	Ответственный за исполнение договора, МОЛ
	Для деятельности учреждения

	65.
	Счет-фактура
	Отдел торгов, поставщик
	Поставщик
	В момент совершения операции
	Руководитель финансового отдела, бухгалтер финансового отдела, бухгалтер материального отдела
	Ответственный за исполнение договора, МОЛ
	В момент совершения операции
	Бухгалтер финансового отдела
	Ответственный за исполнение договора, МОЛ
	Для деятельности учреждения

	66.
	Авансовый отчет (ф. 0504049)
	Бухгалтер финансового 

Отдела,  работник учреждения
	Бухгалтер финансового отдела
	В течение 3 рабочих дней после командировки, или получения денежных средств, или расходования собственных средств
	Бухгалтер финансового отдела
	Работник учреждения
	В течение 3 рабочих дней после командировки, или получения денежных средств, или расходования собственных средств
	Бухгалтер финансового отдела
	Работник учреждения
	Журнал операций по  расчетам с п/л

	67.
	Бухгалтерская справка ( ф. 0504833)
	Бухгалтер отделов
	Бухгалтер отделов
	По мере необходимости
	Руководители отделов
	Бухгалтер отделов
	По мере необходимости
	Бухгалтер отделов
	Бухгалтер отделов
	Обязательная форма учета

	68.
	Платежные поручения, заявки на кассовый расход ( ф.0531801)
	Бухгалтер финансового отдела
	Бухгалтер финансового отдела
	В момент совершения операции
	Главный бухгалтер, руководитель финансового отдела
	Бухгалтер финансового отдела
	Ежедневно
	Бухгалтер финансового отдела
	Бухгалтер финансового отдела
	УФК



	69.
	Заявка на возврат ( ф. 0531803)
	Бухгалтер финансового отдела
	Бухгалтер финансового отдела
	В момент совершения операции
	Главный бухгалтер, руководитель финансового отдела
	Бухгалтер финансового отдела
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	По мере необходимости
	Бухгалтер финансового отдела
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	Бухгалтер финансового отдела
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	Бухгалтер финансового отдела
	В момент совершения операции
	Главный бухгалтер, руководитель финансового отдела
	Бухгалтер финансового отдела
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	Бухгалтер финансового отдела
	Бухгалтер финансового отдела
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	Акты сверок с контрагентами
	Бухгалтер финансового отдела, экономист, контрагент
	Бухгалтер финансового отдела, экономист, контрагент
	Ежеквартально
	Главный бухгалтер, руководитель финансового отдела
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	Поставщик
	В момент совершения операции
	Руководитель финансового отдела, бухгалтер финансового отдела, бухгалтер материального отдела
	Ответственный за исполнение договора, МОЛ
	В момент совершения операции
	Бухгалтер финансового отдела
	Ответственный за исполнение договора, МОЛ
	Для деятельности учреждения

	ПРОЧИЕ ОРГАНИЗАЦИОННО-РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ
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	Копия учредительных документов
	Юридический отдел
	Юридический отдел
	
	Главный врач, главный бухгалтер
	Юридический отдел
	
	Главный врач, главный бухгалтер, юридический отдел
	Юридический отдел
	

	75.
	Копии решения суда
	Юридический отдел
	Юридический отдел
	
	Главный врач, главный бухгалтер
	Юридический отдел
	
	Главный врач, главный бухгалтер, юридический отдел
	Юридический отдел
	

	76.
	Копии претензий
	Юридический отдел
	Юридический отдел
	
	Главный врач, главный бухгалтер
	Юридический отдел
	
	Главный врач, главный бухгалтер, юридический отдел
	Юридический отдел
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	Документы на открытие счета ( закрытие)
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	По мере необходимости
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	По мере необходимости
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	 УФК
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	Все руководители структурных подразделений, бухгалтера, архивариус, секретари
	Все руководители структурных подразделений, бухгалтера, архивариус, секретари
	Ежегодно
	Все руководители структурных подразделений, бухгалтера, архивариус, секретари
	Все руководители структурных подразделений, бухгалтера, архивариус, секретари
	В соответствии с номенклатурой дел
	Все руководители структурных подразделений, бухгалтера, архивариус, секретари
	Все руководители структурных подразделений, бухгалтера, архивариус, секретари
	Архив
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	Распоряжения, приказы начальника ДОЗН, Губернатора КО, коллегии КО, КУГИ и другие
	
	
	
	
	
	По мере необходимости
	Главный врач, заместители
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	Бухгалтер материального отдела
	Ежемесячно
	Руководитель материального отдела
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	Электронно ежемесячный учет
	Руководители отделов
	Бухгалтер отделов
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	Бухгалтер материального отдела
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	Баланс государственного (муниципального учреждения) ( ф. 0503730)
	Главный бухгалтер
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	ДОЗН КО

	35.
	Отчет об исполнении учреждением плана его финансово-хозяйственной деятельности ( в разрезе источников финансирования по ф. 0503737)
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	В сроки назначенные приказом ДОЗН КО
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	Ежемесячно
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	ДОЗН КО

	36.
	Отчет об обязательствах учреждения ( в разрезе источников финансирования по ф. 0503738, 050

738- П)
	Главный  бухгалтер
	Главный бухгалтер
	В сроки назначенные приказом ДОЗН КО
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	На 01 июля, 1 октября, 1 января года, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	ДОЗН КО

	37.
	Пояснительная записка к Балансу учреждения ( текстовая часть) ( ф. 0503760)
	Главный  бухгалтер
	Главный бухгалтер
	В сроки назначенные приказом ДОЗН КО
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	Ежеквартально
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	ДОЗН КО

	38.
	Сведения об основных направлениях деятельности ( табл. 1) 
	Главный  бухгалтер
	Главный бухгалтер
	В сроки назначенные приказом ДОЗН КО
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	Ежегодно
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	ДОЗН КО

	39.
	Сведения об особенностях ведения учреждением бухгалтерского учета ( табл. 4)
	Главный  бухгалтер
	Главный бухгалтер
	В сроки назначенные приказом ДОЗН КО
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	Ежегодно
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	ДОЗН КО

	40.
	Сведения о результатах мероприятий внутреннего государственного (муниципального) финансового контроля ( табл. 5)
	Главный  бухгалтер
	Главный бухгалтер
	В сроки назначенные приказом ДОЗН КО
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	Ежегодно
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	ДОЗН КО

	41.
	Сведения о проведении инвентаризаций ( табл.6)
	Главный  бухгалтер
	Главный бухгалтер
	В сроки назначенные приказом ДОЗН КО
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	Ежегодно
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	ДОЗН КО

	42.
	Сведения о результатах внешнего государственного ( муниципального) финансового контроля ( табл. 7)
	Главный  бухгалтер
	Главный бухгалтер
	В сроки назначенные приказом ДОЗН КО
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	Ежегодно
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	ДОЗН КО

	43.
	Сведения о количестве обособленных подразделений ( ф. 0503761)
	Главный  бухгалтер
	Главный бухгалтер
	В сроки назначенные приказом ДОЗН КО
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	Ежегодно
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	ДОЗН КО

	44.
	Сведения о результатах деятельности учреждения по исполнению государственного ( муниципального зданаия ( ф. 0503762)
	Экономисты
	экономисты
	В сроки назначенные приказом ДОЗН КО
	Заместитель главного врача  по экономике и развитию
	Экономисты
	Ежегодно
	Экономисты
	Экономисты
	ДОЗН КО

	45.
	Сведения об исполнении мероприятий в рамках субсидий на иные цели и на цели осуществления капитальных вложений ( ф. 0503766)
	Руководитель финансового отдела
	Руководитель финансового отдела
	В сроки назначенные приказом ДОЗН КО
	Главный бухгалтер
	Руководитель финансового отдела
	Ежегодно
	Главный бухгалтер
	Руководитель финансового отдела
	ДОЗН КО

	46.
	 Сведения о финансовых вложениях учреждения ( ф. 0503771)
	Главный  бухгалтер
	Главный бухгалтер
	В сроки назначенные приказом ДОЗН КО
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	Ежегодно
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	ДОЗН КО

	47.
	Сведения о суммах заимствования ( ф. 0503772)
	Главный  бухгалтер
	Главный бухгалтер
	В сроки назначенные приказом ДОЗН КО
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	Ежегодно
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	ДОЗН КО

	48.
	Сведения об изменении остатков валюты баланса учреждения ( ф. 0503773)
	Главный  бухгалтер
	Главный бухгалтер
	В сроки назначенные приказом ДОЗН КО
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	Ежегодно
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	ДОЗН КО

	49.
	Сведения о принятых и неисполненных обязательствах ( ф. 0503775)
	Главный  бухгалтер
	Главный бухгалтер
	В сроки назначенные приказом ДОЗН КО
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	Ежегодно
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	ДОЗН КО

	50.
	Сведения о дебиторской и кредиторской задолженности учреждения (в разрезе источников финансирования) (ф. 0503769)
	Главный  бухгалтер
	Главный бухгалтер
	В сроки назначенные приказом ДОЗН КО
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	Ежегодно
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	ДОЗН КО

	51.
	Сведения по движению нефинансовых активов в разрезе источников финансирования ( ф. 0503768)
	Главный  бухгалтер
	Главный бухгалтер
	В сроки назначенные приказом ДОЗН КО
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	Ежегодно
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	ДОЗН КО

	52.
	Сведения об остатках средств учреждения  ( в разрезе источников финансирования ) ( ф. 0503779)
	Главный  бухгалтер
	Главный бухгалтер
	В сроки назначенные приказом ДОЗН КО
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	Ежегодно
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	ДОЗН КО

	53.
	Сведения о вложениях в объекты недвижимого имущества, об объектах незавершенного строительства бюджетного (автономного) учреждения ( ф. 0503790)
	Главный  бухгалтер
	Главный бухгалтер
	В сроки назначенные приказом ДОЗН КО
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	Ежегодно
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	ДОЗН КО

	54.
	Сведения об исполнении судебных решений по денежным обязательствам учреждения ( ф. 0503295)
	Главный  бухгалтер
	Главный бухгалтер
	В сроки назначенные приказом ДОЗН КО
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	Ежеквартально
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	ДОЗН КО

	55.
	Информация о дебиторской и кредиторской задолженности ( в разрезе источников финансирования) ( приказ ГФУ КО № 26 от 13.06.2007)
	Главный  бухгалтер
	Главный бухгалтер
	В сроки назначенные приказом ДОЗН КО
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	Ежеквартально/ по запросу
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	ДОЗН КО

	56.
	Информация по доходам ( в разрезе источников финансирования ) ( приказ ГФУ КО № 26 от 13.06.2007)
	Главный  бухгалтер
	Главный бухгалтер
	В сроки назначенные приказом ДОЗН КО
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	Ежеквартально/ по запросу
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	ДОЗН КО

	57.
	Сведения о наличии и движении основных фондов (средств) некоммерческих организаций ( ф. 11-краткая)
	Бухгалтер материальной группы
	Бухгалтер материальной группы
	До 1 апреля
	Руководитель материального отдела
	Бухгалтер материального отдела
	Ежегодно до 1 апреля
	Главный бухгалтер
	Руководитель материального отдела
	Органы статистики

	58.
	Сведения об инвестициях нефинансовых активов ( ф. П-2)
	Бухгалтер материальной группы
	Бухгалтер материальной группы
	До 17 июля
	Руководитель материального отдела
	Бухгалтер материального отдела
	Ежегодно до 17 июля
	Главный бухгалтер
	Руководитель материального отдела
	Органы статистики

	59.
	Сведения о среднесписочной численности работников за предшествующий год ( ф. 1110018)
	Отдел кадров
	Отдел кадров
	До 20.02, года следующим за отчетным
	Заместитель главного врача по кадрам
	Отдел кадров
	Ежегодно до 20.02.
	Заместитель главного врача по кадрам
	Отдел кадров
	МРИ ФНС

	60.
	Налоговая декларация по налогу на имущество ( ф. 1152026)
	Бухгалтер по налогам
	Бухгалтер по налогам
	До последнего числа месяца, следующим за отчетным
	Главный бухгалтер, бухгалтер по налогам
	Бухгалтер по налогам
	До последнего числа месяца, следующим за отчетным
	Бухгалтер по налогам
	Бухгалтер по налогам
	МРИ ФНС

	61.
	Справка о доходах ( 2-НДФЛ) (ф. 1151078)
	Бухгалтер расчетного отдела
	Бухгалтер расчетного отдела
	До 01.03. следующего за отчетным годом
	Руководитель расчетного отдела
	Бухгалтер расчетного отдела
	Ежегодно до 01.03.
	Бухгалтер расчетного отдела
	Бухгалтер расчетного отдела
	МРИ ФНС

	62.
	Расчет сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом ( 6-НДФЛ) ( ф. 1151099)
	Руководитель расчетного отдела
	Руководитель расчетного отдела
	До последнего числа месяца, следующего за отчетным
	Руководитель расчетного отдела, главный бухгалтер
	Руководитель расчетного отдела
	До последнего числа месяца, следующего за отчетным
	Руководитель расчетного отдела
	Руководитель расчетного отдела
	МРИ ФНС

	63.
	Налоговая декларация по налогу на добавленную стоимость ( ф. 1151001)
	Бухгалтер по налогам
	Бухгалтер по налогам
	До 25 числа месяца, следующего за отчетным
	Бухгалтер по налогам, Главный бухгалтер
	Бухгалтер по налогам
	До 25 числа месяца, следующего за отчетным
	Бухгалтер по налогам
	Бухгалтер по налогам
	МРИ ФНС

	64.
	Налоговая декларация по налогу на прибыль ( ф. 1151006)
	Бухгалтер по налогам
	Бухгалтер по налогам
	До 28 числа месяца, следующего за отчетным
	Бухгалтер по налогам, Главный бухгалтер
	Бухгалтер по налогам
	До 28 числа месяца, следующего за отчетным
	Бухгалтер по налогам
	Бухгалтер по налогам
	МРИ ФНС

	65.
	Расчет по страховым взносам ( ф. 1151111)
	Руководитель расчетного отдела
	Руководитель расчетного отдела
	До последнего числа месяца, следующего за отчетным
	Руководитель расчетного отдела, главный бухгалтер
	Руководитель расчетного отдела
	До последнего числа месяца, следующего за отчетным
	Руководитель расчетного отдела
	Руководитель расчетного отдела
	МРИ ФНС

	66.
	Форма СЗВ-М ( утв. постановлением правления ПФР от 01.02.2016 № 83п)
	Отдел кадров
	Отдел кадров
	До 15 числа
	Отдел кадров
	Отдел кадров
	Ежемесячно до 15 числа
	Отдел кадров
	Отдел кадров
	МРИ ФНС, ПФР

	67.
	Форма СЗВ-СТАЖ ( утв. постановление правления ПФР от 11.01.2017 № 3п)
	Отдел кадров
	Отдел кадров
	До 1 марта по истечении года отчетности
	Отдел кадров
	Отдел кадров
	До 1 марта по истечении года отчетности
	Отдел кадров
	Отдел кадров
	МРИ ФНС, ПФР

	68.
	Сведения о численности и заработной плате работников П-4 ( ф. 0606010)
	Экономисты
	экономисты
	До 15 числа месяца
	Заместитель главного врача по экономике и развитию
	Экономисты
	До 15 числа ежемесячно
	экономисты
	экономисты
	Органы статистики

	69.
	Сведения о неполной занятости и движении работников П-4НЗ ( ф. 0606028)
	Экономисты
	экономисты
	До 8 числа месяца
	Заместитель главного врача по экономике и развитию
	Экономисты
	До 8 числа ежеквартально
	экономисты
	экономисты
	Органы статистики

	70.
	Сведения об использовании информационных и коммунакационных технологий и производстве вычислительной техники, программного обеспечения и оказания услуг в этих сферах ( ф. 0604018) 3-информ
	Бухгалтер материального отдела, экономисты, программисты
	Бухгалтер материального отдела, экономисты, программисты
	До 25 марта по истечении года отчетности
	Бухгалтер материального отдела, экономисты, программисты
	Бухгалтер материального отдела, экономисты, программисты
	Ежегодно до 25 марта
	Бухгалтер материального отдела, экономисты, программисты
	Бухгалтер материального отдела, экономисты, программисты
	Органы статистики

	71.
	Сведения о распределении численности работников по размерам заработной платы ( ф. 0606038)
	Экономисты
	экономисты
	До 1 апреля по истечении срока отчета
	Заместитель главного врача по экономике и развитию
	Экономисты
	Ежегодно до 1 апреля
	экономисты
	экономисты
	Органы статистики

	72.
	4-ТЭР-Годовая- сведения об использовании топливно-энергетических ресурсов ( ф. 0610068)
	Экономисты
	экономисты
	До 16 февраля
	Заместитель главного врача по экономике и развитию
	Экономисты
	Ежегодно до 16 февраля
	экономисты
	экономисты
	Органы статистики

	73.
	Расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, а также по расходам на выплату  страхового обеспечения . 4-ФСС
	Руководитель расчетного отдела
	Руководитель расчетного отдела
	До последнего числа месяца, следующего за отчетным
	Руководитель расчетного отдела, главный бухгалтер
	Руководитель расчетного отдела
	До последнего числа месяца, следующего за отчетным
	Руководитель расчетного отдела
	Руководитель расчетного отдела
	МРИ ФНС, ФСС

	74.
	Свод начисленной заработной платы
	Руководитель расчетного отдела
	Руководитель расчетного отдела
	До 5 числа ежемесячно
	Руководитель расчетного отдела
	Руководитель расчетного отдела
	До 5 числа ежемесячно
	Руководитель расчетного отдела
	Руководитель расчетного отдела
	Для учета

	75.
	Предоставление дополнительных сведений в прокуратуру, налоговые органы, УФК в иные инстанции
	Специалисты всех отделов
	Специалисты всех отделов
	По запросу
	Специалисты всех отделов
	Специалисты всех отделов
	По запросу
	Специалисты всех отделов
	Специалисты всех отделов
	Пол месту требования


Работу по составлению графика документооборота организует главный бухгалтер. Требования главного бухгалтера в части порядка оформления операций и предоставления в бухгалтерию или на вычислительные установки необходимых документов и сведений являются обязательными  для всех подразделений и служб учреждения.

Работники учреждения  создают и предоставляют документы, относящиеся к сфере их деятельности, по графику документооборота. Для этого каждому исполнителю вручается выписка их графика. В выписке перечисляются документы, относящиеся к сфере деятельности исполнителя, сроки их предоставления и подразделения, в которые представляются указанные документы.

Ответственность за соблюдение графика документооборота, а также ответственность за своевременное и доброкачественное создание документов,  своевременную передачу их для отражения в бухгалтерском учете и отчетности, за достоверность содержащихся в документах данных несут лица,  создавшие и подписавшие эти документы.
Контроль за соблюдением графика документооборота по учреждению осуществляет главный бухгалтер.
