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                                        Приложение №6
                                        к Учетной политике
ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА
	Код формы по ОКУД
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документа
	Создание документа
	Передача документа
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	Формы документов класса 03 "Унифицированная система первичной учетной документации" ОКУД

	0310001
	Приходный кассовый ордер
	Специалист ФЭО, осуществляющий кассовые операции
	В момент совершения операции
	ФЭО
	После выписки документа
	Специалист ФЭО, осуществляющий кассовые операции
	После совершения операции
	Специалист ФЭО, осуществляющий кассовые операции
	5 лет

	0310002
	Расходный кассовый ордер
	Специалист ФЭО, осуществляющий кассовые операции
	В момент совершения операции
	ФЭО
	После выписки документа
	Специалист ФЭО, осуществляющий кассовые операции
	После совершения операции
	Специалист ФЭО, осуществляющий кассовые операции
	5 лет

	0310003
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров
	Специалист ФЭО, осуществляющий кассовые операции
	Ежемесячно
	ФЭО
	Ежемесячно
	Специалист ФЭО, осуществляющий кассовые операции
	Ежемесячно
	Специалист ФЭО, осуществляющий кассовые операции
	5 лет

	0345001
	Путевой лист легкового автомобиля
	Специалист хозяйственного отдела, осуществляющий выдачу путевых листов; водитель
	По мере использования транспортных средств
	ФЭО
	Ежедневно, по мере использования транспортных чредств
	Специалист ФЭО, осуществляющий учет материальных ценностей
	После представления документа, не позднее следующего рабочего дня
	Специалист ФЭО, осуществляющий учет материальных ценностей
	5 лет

	0301025
	Служебное задание для направления в командировку и отчет о его выполнении
	Специалист административного отдела
	Не позднее последнего рабочего дня до начала командировки 
	ФЭО
	Не позднее 3-х рабочих дней после окончания срока, на который выдан аванс на командировочные расходы
	Специалист ФЭО, осуществляющий учет расчетов с подотчетными лицами
	После совершения операции
	Специалист ФЭО, осуществляющий учет расчетов с подотчетными лицами
	5 лет

	Формы документов класса 05 "Унифицированная система бухгалтерской финансовой, учетной и отчетной документации
государственного сектора управления" ОКУД

	0504101
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов
	Специалист ФЭО, осуществляющий учет основных средств
	По мере поступления объекта нефинансовых активов и не позднее окончания операции
	ФЭО
	После совершения операции
	Специалист ФЭО, осуществляющий учет основных средств
	После совершения операции
	Специалист ФЭО, осуществляющий учет основных средств
	5 лет

	0504102
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов
	Специалист ФЭО, осуществляющий учет основных средств
	По мере совершения перемещения объекта нефинансовых активов и не позднее окончания операции
	ФЭО
	После совершения операции
	Специалист ФЭО, осуществляющий учет основных средств
	После совершения операции
	Специалист ФЭО, осуществляющий учет основных средств
	5 лет

	0504103
	Акт о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств
	Специалист ФЭО, осуществляющий учет основных средств
	По мере приема-передачи объекта основных средств и не позднее окончания операции
	ФЭО
	После совершения операции
	Специалист ФЭО, осуществляющий учет основных средств
	После совершения операции
	Специалист ФЭО, осуществляющий учет основных средств
	5 лет

	0504104
	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств)
	Специалист ФЭО, осуществляющий учет основных средств
	При списания объекта основных средств и не позднее окончания операции
	ФЭО
	После совершения операции
	Специалист ФЭО, осуществляющий учет основных средств
	После совершения операции
	Специалист ФЭО, осуществляющий учет основных средств
	5 лет

	0504105
	Акт о списании транспортного средства
	Специалист ФЭО, осуществляющий учет основных средств
	При списании объекта основных средств и не позднее окончания операции
	ФЭО
	После совершения операции
	Специалист ФЭО, осуществляющий учет основных средств
	После совершения операции
	Специалист ФЭО, осуществляющий учет основных средств
	5 лет

	0504143
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря
	Специалист ФЭО, осуществляющий учет материальных ценностей
	По мере списания мягкого и хозяйственного инвентаря
	ФЭО
	После совершения операции
	Специалист ФЭО, осуществляющий учет материальных ценностей
	В течение одного рабочего дня после совершения операции
	Специалист ФЭО, осуществляющий учет материальных ценностей
	5 лет

	0504204
	Требование-накладная
	Специалист хозяйственного отдела, осуществляющий выдачу материальных ценностей
	По мере выдачи материальных ценностей
	ФЭО
	После совершения операции
	Специалист ФЭО, осуществляющий учет материальных ценностей
	В течение одного рабочего дня после совершения операции
	Специалист ФЭО, осуществляющий учет материальных ценностей
	5 лет

	0504207
	Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов)
	Специалист хозяйственного отдела, осуществляющий приём материальных ценностей
	По мере приёма материальных ценностей
	ФЭО
	После совершения операции
	Специалист ФЭО, осуществляющий учет материальных ценностей
	В течение одного рабочего дня после совершения операции
	Специалист ФЭО, осуществляющий учет материальных ценностей
	5 лет

	0504210
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	Специалист хозяйственного отдела, осуществляющий выдачу материальных ценностей
	По мере выдачи материальных ценностей
	ФЭО
	После совершения операции
	Специалист ФЭО, осуществляющий учет материальных ценностей
	В течение одного рабочего дня после совершения операции
	Специалист ФЭО, осуществляющий учет материальных ценностей
	5 лет

	0504230
	Акт о списании материальных запасов
	Специалист ФЭО, осуществляющий учет материальных ценностей
	По мере списания мягкого и хозяйственного инвентаря
	ФЭО
	После совершения операции
	Специалист ФЭО, осуществляющий учет материальных ценностей
	В течение одного рабочего дня после совершения операции
	Специалист ФЭО, осуществляющий учет материальных ценностей
	5 лет

	0504421
	Табель учета рабочего времени
	Начальники отделов
	За каждую половину месяца
	ФЭО
	Два раза в месяц - до 15 и до 28 числа
	Специалист ФЭО, осуществляющий расчет заработной платы
	В сроки, установленные для выплаты заработной платы
	Специалист, осуществляющий расчет заработной платы
	5 лет

	0504505
	Авансовый отчет
	Подотчетное лицо
	Не позднее 3-х рабочих дней после окончания командировки, по истечении срока, на который выданы деньги, после выхода на работу (в случае больничного)
	ФЭО
	Не позднее 3-х рабочих дней после окончания командировки, по истечении срока, на который выданы деньги, после выхода на работу (в случае больничного)
	Специалист ФЭО, осуществляющий учет расчетов с подотчетными лицами
	После окончания операции
	Специалист ФЭО, осуществляющий учет расчетов с подотчетными лицами
	5 лет

	0504514
	Кассовая книга
	Специалист ФЭО, осуществляющий кассовые операции
	В течение года по мере совершения операций
	ФЭО
	В течение года по мере совершения операций
	Специалист ФЭО, осуществляющий кассовые операции
	В течение года по мере совершения операций
	Специалист ФЭО, осуществляющий кассовые операции
	5 лет

	0504816
	Акт о списании бланков строгой отчетности
	Специалист ФЭО, осуществляющий кассовые операции
	В течение года по мере совершения операций
	ФЭО
	В течение года по мере совершения операций
	Специалист ФЭО, осуществляющий кассовые операции
	После окончания операции
	Специалист ФЭО, осуществляющий кассовые операции
	5 лет

	0504833
	Бухгалтерская справка
	Специалист ФЭО
	В течение года по мере совершения операций
	ФЭО
	В течение года по мере совершения операций
	Специалист ФЭО
	После окончания операции
	Специалист ФЭО
	5 лет

	0504835
	Акт о результатах инвентаризации
	Специалист ФЭО, входящий в комиссию по проведению инвентаризации
	После окончания инвентаризации
	ФЭО
	После окончания инвентаризации
	Специалист ФЭО, входящий в комиссию по проведению инвентаризации
	После окончания инвентаризации
	Специалист ФЭО входящий в комиссию по проведению инвентаризации
	Постоянно


