
Приложение 2 

                           к Единой учётной политике
График документооборота для учреждений, обслуживаемых по Соглашениям
	Наименование документа
	№ Формы
	Должностное лицо Заказчика, ответственное за составление документов
	Должностное лицо Заказчика, ответственное за составление документов в ЕИС УФХД 
	Срок представления 
	Должностное лицо Исполнителя, ответственное за прием документов

	Расчеты по заработной плате

	Табель использования рабочего времени
	0504421
	
	
	___ число месяца и последний рабочий день месяца
	Куратор

	График отпусков
	Т-7
	
	
	3а 1 неделю до наступления календарного года
	Куратор

	Приказ о приеме (переводе) на работу
	Текст произвольной формы на бланке Заказчика
	
	
	В день издания приказа (распоряжения)
	Куратор

	Приказ о заключении срочного трудового договора гражданско-правового характера
	Текст произвольной формы на бланке Заказчика
	
	Х


	В день заключения договора
	Куратор

	Приказ о прекращении трудового договора
	Текст произвольной формы на бланке Заказчика
	
	
	За три рабочих дня до даты увольнения с работы
	Куратор

	Приказ о предоставлении отпуска
	Текст произвольной формы на бланке Заказчика
	
	Х
	За пять рабочих дней до отпуска
	Куратор

	Приказ о командировке
	Текст произвольной формы на бланке Заказчика 
	
	Х


	За пять рабочих дней до командировки
	Куратор

	Приказ о премировании
	Текст произвольной формы на бланке Заказчика
	
	Х


	Не позднее, чем за 3 дня до сроков выплаты заработной платы
	Куратор

	Приказ о привлечении к работе в выходные (праздничные) дни
	Текст произвольной формы на бланке Заказчика
	
	Х


	Не позднее, чем за 3 дня до сроков выплаты заработной платы
	Куратор

	Листок нетрудоспособности
	Стандартный бланк / электронный вид
	
	Х


	Не позднее 1 числа месяца, следующего за отчетным
	Куратор

	Дополнительные изменения к табелю, к графику отпусков (приказы, изменения к табелю и др)


	Текст произвольной формы на бланке Заказчика
	
	Х


	Последний день месяца
	Куратор

	Иные выплаты по заработной плате
	Текст произвольной формы на бланке Заказчика
	
	Х


	Не позднее, чем за 3 дня до сроков выплаты заработной платы
	Куратор

	Иные выплаты

	Иные правовые акты
	
	
	Х
	Не позднее 5-ти рабочих дней до срока выплаты
	

	Учет нефинансовых активов

	Договор поставки
	
	
	Х
	В течение трех рабочих дней после подписания сторонами
	Куратор

	Товарная накладная, товарный чек
	
	
	Х
	В течение трех рабочих дней после подписания сторонами
	Куратор

	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов 
	0504102
	
	Х


	В течение трех рабочих дней после подписания сторонами
	Куратор

	Акт о списании объектов НФА, акт о списании инвентаря, требование-накладная, ведомость выдачи материальных запасов    

	
	
	Х


	До 25 числа каждого месяца
	Куратор

	Путевой лист автомобиля
	
	
	Х
	Ежемесячно в первый день месяца, следующего за отчетным
	Куратор

	Расчеты с поставщиками и подрядчиками



	Договор (копии) на оказание услуг, поставку товаров
	
	
	Х
	В день заключения договора
	Куратор

	Копия протокола заседания комиссии по проведению запроса котировок, аукциона и конкурса
	
	
	Х


	Одновременно с   заключенным договором
	Куратор

	Счета, счета-фактуры,  товарно-транспортные накладные, 

товарные чеки

 
	
	
	Х
	В день получения ТМЦ
	Куратор

	Акты выполненных работ (оказанных услуг), КС-2, КС-3
	
	
	Х
	В день подписания акта на выполнения работ (оказание услуг)
	Куратор

	Первичные документы для составления авансового отчета
	0504505
	Подотчетное лицо
	Х
	В течении 3-х дней после возвращения из командировки, в других случаях согласно пунктам Учетной политики
	Куратор

	Расчеты по доходам

	Договоры с заказчиками
	
	
	Х
	В день заключения договора
	Куратор

	Прочие организационно-распорядительные документы, локальные нормативные акты и другие документы

	Копия учредительных документов
	
	
	Х
	В течение трех рабочих дней с момента получения
	Куратор

	Исполнительные листы
	
	
	Х
	В течение трех рабочих дней с момента получения
	Куратор

	Копия решения суда
	
	
	Х
	В течение десяти рабочих дней с момента вынесения решения судом
	Куратор

	Взаимодействие при проведении инвентаризации активов, обязательств

	Приказ о проведении плановой инвентаризации (скан-образ)
	
	
	Х
	Не позднее, чем за 5 рабочих дней до начала проведения инвентаризации
	Куратор, специалист, обеспечивающий ведение учёта

	Приказ о проведении внеплановой инвентаризации (скан-образ)
	
	
	Х
	В зависимости от причины проведения, но не позднее дня, предшествующего проведению инвентаризации
	Куратор, специалист, обеспечивающий ведение учёта

	Инвентаризационные описи (плановая инвентаризация)
	
	
	Х
	В течение трех рабочих дней с момента получения приказа
	Специалист, обеспечивающий ведение учёта

	Инвентаризационные описи (внеплановая инвентаризация)
	
	
	
	Не позднее дня проведения инвен6таризации
	Специалист, обеспечивающий ведение учёта

	Результаты инвентаризации (скан-образы)
	Куратор, инвентаризационная комиссия
	
	Х
	В сроки, указанные в приказе о проведении инвентаризации
	Специалист, обеспечивающий ведение учёта 
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