

Приложение № 3 

к приказу № 144 от 30.12.2021 г.
График документооборота первичных учетных документов
	№ п/п
	Наименование документа
	Код формы
	Создание документа
	Проверка документа
	Обработка документа
	Результат обработки документа

	
	
	
	Ответственный
за выписку
	Ответст-венный
за 
исполнение

	Срок
исполнения
	Ответ-
ственный за
проверку
	Ответственный за представление
	Срок
исполнения
	Испол-нитель
	Срок
исполнения
	Передача в архив

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	
	
	
	
	

	1
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов
	0504101
	Материальный отдел
	Материально ответственное лицо
	В день получения 
ОС
	Материальный отдел
	Материально- ответственное  лицо

	На следующий рабочий день после получения ОС
	Материальный отдел
	В течение 3 рабочих дней
	Согласно номенклатуре дел
	
	
	
	
	

	2
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря
	0504143
	Материальный отдел
	Руководитель, Материально ответственное лицо
	В течении 5 рабочих дней
	Материальный отдел
	Руководитель, Материально ответственное лицо
	На следующий рабочий день после списания ОС и МЗ
	Материальный отдел
	В течение 3 рабочих дней
	Согласно номенклатуре дел
	
	
	
	
	

	3
	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств)
	0504104
	Материальный отдел
	Руководитель, материально ответственное лицо
	В течение 5 
рабочих дней
	Материальный отдел
	Руководитель, материально ответственное лицо
	На следующий рабочий день после списания ОС
	Материальный отдел
	В течение 3 рабочих дней
	Согласно номенклатуре дел
	
	
	
	
	

	4
	Товарная накладная
Универсальный передаточный документ
	0330212
Приложение 1 к постановлению Правительства РФ от 26.12.2011 №1137
	Поставщик
	Поставщик
	В день поставки продуктов питания
	Отдел питания
	Материально ответственное лицо учреждения
	В день поступления товарной накладной
	Отдел питания
	В течение 3 рабочих дней
	Согласно номенклатуре дел
	
	
	
	
	

	5
	Меню-требование
	0504202
	медицинская сестра ,ответственное лицо в учреждении
	медицинская сестра ,ответственное лицо в учреждении
	Ежедневно
	Отдел питания
	Руководитель, медицинская сестра ,ответственное лицо в учреждении
	Ежедневно
	Отдел питания
	В течение 3 рабочих дней
	Согласно номенклатуре дел
	
	
	
	
	

	6
	Приказ о начислении (снятии), об изменении реквизитов  выплаты компенсации части родительской платы
	произвольная форма
	Руководитель, ответственное лицо в учреждении
	Руководитель, ответственное лицо в учреждении
	Ежемесячно до 25 числа
	Отдел питания
	Руководитель
	В день предоставления приказа
	Отдел питания
	В течение 3 рабочих дней
	Согласно номенклатуре дел
	
	
	
	
	

	7
	Приказ о зачислении и выбытии детей
	произвольная форма
	Руководитель, ответственное лицо в учреждении
	Руководитель, ответственное лицо в учреждении
	По мере поступления
	Отдел питания
	Руководитель, ответственное лицо в учреждении
	В течение 
1 рабочего дня
	Отдел питания
	В течение 3 рабочих дней
	Согласно номенклатуре дел
	
	
	
	
	

	8
	Справки о льготном посещении ДОУ 
	МСЭ 2012 
	Руководитель, ответственное лицо в учреждении
	Руководитель, ответственное лицо в учреждении
	По мере поступления
	Отдел питания
	Руководитель, ответственное лицо в учреждении
	В течение 
1 рабочего дня
	Отдел питания
	В течение 3 рабочих дней
	Согласно номенклатуре дел
	
	
	
	
	

	9
	Табель посещаемости 
	№ 0504608
	Руководитель, ответственное лицо в учреждении
	Руководитель, ответственное лицо в учреждении
	Ежемесячно
	Отдел питания
	Руководитель, ответственное лицо в учреждении
	В течение 
1 рабочего дня
	Отдел питания
	В течение 3 рабочих дней
	Согласно номенклатуре дел
	
	
	
	
	

	10
	Извещение
	0504805
	Материальный отдел
	Руководитель учреждения
	В течение 1 рабоче-
го дня
	Материальный отдел
	Руководитель учреждения
	В течение 
1 рабочего дня
	Материальный отдел
	Руководитель учреждения
	Согласно номенклатуре дел
	
	
	
	
	

	11
	Акт о приемке материалов,
товарная накладная
	0315004
0330212
	Поставщик
	Руководитель учреждения
	В день получения товара
	Материальный отдел
	Руководитель, материально ответственное лицо
	На следующий рабочий день после получения материалов
	Материальный отдел
	В течение 3 рабочих дней
	Согласно номенклатуре дел
	
	
	
	
	

	12
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	0504210
	Материально ответственное лицо
	Материально ответственное лицо
	Последний день отчетного месяца

	Материальный отдел
	Руководитель, материально ответственное лицо
	В течение
3 рабочих дней
	Материальный отдел
	В течение 5 рабочих дней
	Согласно номенклатуре дел
	
	
	
	
	

	13
	Акт о списании материальных запасов
	0504230
	Материально ответственное лицо
	Руководитель, материально ответственное лицо в учреждении
	До 5 числа месяца, следующего за месяцем списания

	Материальный отдел
	Руководитель, материально ответственное лицо в учреждении
	В течение 
3 рабочих дней
	Материальный отдел
	В день предоставления в материальный отдел
	Согласно номенклатуре дел
	
	
	
	
	

	14
	Требование-накладная  (на отпуск бланков строгой отчетности)
	0315006
	Поставщик
	Материально ответственное лицо
	В течение 1 рабочего дня
	Материальный отдел
	Руководитель, материально ответственное лицо в учреждении
	В течение 
1 рабочего дня
	Материальный отдел
	В течение 1 рабочего дня
	Согласно номенклатуре дел
	
	
	
	
	

	15
	Акт о списании бланков строгой отчетности
	0504816
	Материальный отдел
	Руководитель, материально ответственное лицо в учреждении
	Не позднее 31  числа месяца в котором совершена  операция

	Материальный отдел
	Руководитель, материально ответственное лицо в учреждении
	В течение 
1 рабочего дня
	Материальный отдел
	В течение 1 рабочего дня
	Согласно номенклатуре дел
	
	
	
	
	

	16
	 Контракты  и дополнительные соглашения к ним  о закупке товаров, работ, услуг
	
	Ведущий специалист
	Руководитель учреждения 
	В день подписания 
	Главный (ведущий) специалист
	Руководитель учреждения 
	В течение 
3-х рабочих  дней
	 специалист
	В течение 3 рабочих дней
	Согласно номенклатуре дел
	
	
	
	
	

	17
	Сведения о заключенном  контракте, договоре и изменения по дополнительным соглашениям к ним 
	
	Ведущий специалист
	Руководитель учреждения 
	Не позднее 2-го дня со дня подписания 

	Главный (ведущий) специалист

	Руководитель учреждения 

	В день получения договора
	 специалист

	На 3-й день после подписания контракта, договора

	Согласно номенклатуре дел
	
	
	
	
	

	18
	Сведения об исполнении  контракта, договора 
	
	Ведущий специалист
	Руководитель учреждения 
	В день подписания акта выполненных работ,
	 специалист

	Руководитель учреждения 

	В течение 
1 рабочего дня
	 специалист

	В течение 1 рабочего дня

	Согласно номенклатуре дел
	
	
	
	
	

	19
	Распоряжение о возврате денежных средств, находящихся во временном распоряжении
	
	Поставщик, подрядчик, исполнитель
	Поставщик, подрядчик, исполнитель
	2 рабочих дня со дня подписания МК, или протокола о несостоявшемся конкурсе, аукционе 

	Специалист 
	Поставщик, подрядчик, исполнитель
	В день предоставления
	Специалист 
	В течение 1 рабочего дня
	Согласно номенклатуре дел
	
	
	
	
	

	20
	Счета, счета-фактуры, накладные, акты выполненных работ, договор, спецификация
	
	Поставщик, подрядчик, исполнитель
	Руководитель учреждения
	3 рабочих дня со дня получения от поставщика
	 специалист- ПЭО

	Руководитель учреждения

	В течение 1 рабочего дня

	Главный специалист, ПЭО

	В течение 3 рабочих дней

	Согласно номенклатуре дел
	
	
	
	
	

	21
	Приказ (распоряжение) о направлении работника в командировку 
	(форма Т-9)
	Руководитель
	Руководитель
	В день получения уведомления о командировании сотрудника 
	ПЭО
	Руководитель
	В течение 
1 рабочего дня
	Материальный отдел
	В течение 3 рабочих дней
	Согласно номенклатуре дел
	
	
	
	
	

	22
	Авансовые отчеты по ГСМ
	0504505
	Материально ответственное подотчетное лицо
	Материально ответственное подотчетное лицо
	Не позднее 15 числа месяца, следующего за отчетным
	Материальный отдел
	Материально ответственное подотчетное лицо
	В течение 
3 рабочих  дней
	Материальный отдел
	В 3-х дневный срок после получения авансового отчета
	Согласно номенклатуре дел
	
	
	
	
	

	23
	Путевые листы
	0345004,
0345001
приказ, ведомость выдачи ГСМ
	Материально ответственное  лицо
	Материально ответственное  лицо
	Ежедневно
	Материальный отдел
	Материально ответственное  лицо
	В течение 
5 рабочих  дней
	Материальный отдел
	В течение 3-х рабочих дней
	Согласно номенклатуре дел
	
	
	
	
	

	24
	Реестр путевых листов
	путевые листы

	Материальный отдел
	Материальный отдел
	Не позднее 5 числа месяца, следующего за отчетным
	Материальный отдел
	Материально ответственное  лицо
	В течение 
5 рабочих  дней
	Материальный отдел
	В течение 3-х рабочих дней
	Согласно номенклатуре дел
	
	
	
	
	

	25
	Авансовый отчет (по командировкам по территории  РФ)
	0504505
	Подотчетное лицо
	Подотчетное лицо
	В 3-х дневный срок по прибытии из командировки
	Материальный отдел
	Подотчетное лицо
	В течение 
1 рабочего дня
	Материальный отдел
	В 3-х дневный срок после получения авансового отчета
	Согласно номенклатуре дел
	
	
	
	
	

	26
	Авансовый отчет на хозяйственные нужды
	0504505
	Материально ответствен-ное подотчетное лицо
	Материально ответственное подотчетное лицо
	Не позднее 14-дневного срока с даты выдачи средств на хозяйственные нужды 

	Материальный отдел
	Материально ответственное подотчетное лицо
	В течение 
1 рабочего дня
	Материальный отдел
	В 3-х дневный срок после получения авансового отчета
	Согласно номенклатуре дел
	
	
	
	
	

	27
	Штатное расписание 
	типовая
	Руководитель учреждения
	Руководитель учреждения
	В соответствии с приказом руководителя
	ПЭО
	Руководитель
	В течении  1 рабочего дня
	Расчетный отдел
	В течение 1 рабочего дня
	Согласно номенклатуре дел
	
	
	
	
	

	28
	Приказ (распоряжение) о приеме работника на работу 
	Т-1, Т-1а
	Руководитель учреждения, ответственное лицо в учреждении
	Руководитель учреждения
	Не позднее дня приема на работу нового работника
	Расчетный отдел
	Руководитель учреждения
	В течение 1 рабочего дня
	Расчетный отдел
	В течение 1 рабочего дня
	Согласно номенклатуре дел
	
	
	
	
	

	29
	Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником 
	(форма Т-8, Т-8а)
	Руководитель учреждения, ответственное лицо в учреждении
	Руководитель учреждения
	Не менее чем за 5 дней до увольнения работника
	Расчетный отдел
	Руководитель учреждения
	В течение 
1 рабочего дня
	Расчетный отдел
	В день увольне-ния работника
	Согласно номенклатуре дел
	
	
	
	
	

	30
	Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику 
	
	Руководитель учреждения
	Руководитель учреждения
	Не менее чем за 2 недели до отпуска
	ПЭО
	Руководитель учреждения
	В день получения приказа
	Расчетный отдел
	Не позднее 3-х рабочих дней до начала отпуска
	Согласно номенклатуре дел
	
	
	
	
	

	31
	Листки по временной нетрудоспособности
	
	Учреждение здравоохранения
	Учреждение здравоохранения
	В день получения больничного листа 
	Расчетный отдел
	Руководитель учреждения
	В течение 
1 рабочего дня
	Расчетный отдел
	Ко дню выдачи заработной платы
	Согласно номенклатуре дел
	
	
	
	
	

	32
	Табель учета рабочего времени, с приложением сопутствующих документов для начисления з\платы , оплаты больничного листа , выплаты пособий, стимулирования  и т.д.
	0504421
	Руководитель, ответственное лицо в учреждении
	Руководитель, ответственное лицо в учреждении
	Ежемесячно  ко дню расчета заработной платы – 15 числа

	Расчетный отдел
	Руководитель
	В течение 
3 рабочих дней
	Расчетный отдел
	Ко дню выдачи заработной 
платы
	Согласно номенклатуре дел
	
	
	
	
	

	33
	Документы по назначению и выплате пособия  на рождение, погребение,по уходу за ребенком до 1,5 и 3-х лет.
	
	Руководитель учреждения
	Руководитель учреждения
	Не позднее дня следующего за днем окончания отпуска по беременности и родам
	Расчетный отдел
	Руководитель учреждения
	В течение 
3 рабочих дней
	Расчетный отдел
	Ко дню выдачи заработной 
платы
	Согласно номенклатуре дел
	
	
	
	
	

	34
	Информация о численности  воспитанников 
	Форма 134
	Руководитель учреждения
	Руководитель учреждения
	Ежемесячно до 10 числа
	ПЭО
	Руководитель учреждения
	В течение 
3 рабочих дней
	ПЭО
	В течение 1 рабочего дня
	Согласно номенклатуре дел
	
	
	
	
	

	35
	Тарификация
	
	Руководитель учреждения
	Руководитель учреждения
	Не позднее 1 сентября учебного года согласно приказа Управления образования
	ПЭО
	Руководитель учреждения
	В течение 
5 рабочих дней
	Расчетный отдел
	В течение 10 рабочих дней
	Согласно номенклатуре дел
	
	
	
	
	

	36
	Договор о полной индивидуальной материальной ответственности
	
	Руководитель учреждения
	Руководитель учреждения
	В течении 3 рабочих дней после заключения договора о полной индивидуальной материальной ответственности
	Материальный отдел
	Руководитель учреждения
	В течение 
1 рабочего дня
	Материальный отдел
	В течение 1 рабочего дня
	Согласно номенклатуре дел
	
	
	
	
	

	37
	Договор пожертвования, акт приема-передачи пожертвования
	
	Руководитель учреждения
	Руководитель учреждения, материально-ответственное лицо
	В течении 3 рабочих дней после заключения договора 
	Материальный отдел
	Руководитель учреждения, материально-ответственное лицо
	В течение 
3 рабочих дней
	Материальный отдел
	В течение 3-х рабочих дней
	Согласно номенклатуре дел
	
	
	
	
	

	38
	Документы  необходимые для начисления компенсации коммунальных льгот
	Справка о составе семьи, заявление, копия паспорта, приказ руководителя учреждения
	Руководитель учреждения
	Руководитель,ответственное должностное лицо учреждения
	В течении 3 рабочих дней после принятия работника
	Расчетный отдел
	Руководитель,ответственное должностное лицо учреждения
	В течение 
3 рабочих дней
	Расчетный отдел
	В течение 5 рабочих дней
	Согласно номенклатуре дел
	
	
	
	
	

	39
	Документы  необходимые для выплаты компенсации коммунальных льгот
	Ведомость на выплату компенсации коммунальных льгот, копии квитанций по электроснабжению и отоплению
	Руководитель учреждения
	Руководитель,ответственное должностное лицо учреждения
	Ежемесячно
	Расчетный отдел
	Руководитель,ответственное должностное лицо учреждения
	В день предоставления документов
	Расчетный отдел
	Ко дню выдачи заработной платы или аванса
	Согласно номенклатуре дел
	
	
	
	
	

	40
	Акт о списании транспортного средства
	0504105

	Материальный отдел
	Руководитель, Материально ответственное лицо
	В течении 5 рабочих дней
	Материальный отдел
	Руководитель, Материально ответственное лицо
	На следующий рабочий день после списания ОС
	Материальный отдел
	В течение 3 рабочих дней
	Согласно номенклатуре дел
	
	
	
	
	



