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ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА ЭЛЕКТРОННЫХ ПЕРВИЧНЫХ ДОКУ-
МЕНТОВ

Наименование до- Ответст-
| Виддеку-|Место Срок представлениякумента венный мён- прелос- .ЗИыи- та/информ| тавле-

|

тель/ответ р °

ации НИЯственныйза переда- .

чу доку-
мента

щеАкто приеме-передаче
объектов нефинансовых
активов

ответственные
лицас торон

электрон-
НЫЙ

Бухгал-
терия

Не позднее 1-го рабочего дня
после передачи

Накладная на внутреннее
перемещение объектов не-
финансовых активов

Передающее и
получающее
имущество ли-
цо; ответствен-
Передающее и
получающее
имущество ли-
цо: ответствен-
ное лицо

электрон- Не позднее 1-го рабочего дняный после передачи

Требование-накладная
электрон-
НЫЙ

Не позднее |-го рабочего дня
после передачи

Акт приемки товаров, ра-бот, услуг
руководитель
учреждения

электрон-
НЫЙ

не позднее 1-го рабочего ДНЯ
после передачиВедомость доходов физи- |Главный бух- электрон- |Бухгал- |не позднее 1-го рабочего дняческих лиц, облагаемых галтер: бухгал- |ный терия после передачиНДФЛ, страховыми взно- терсами

Журнал операцийпо заба- |Главный бух- |электрон- Бухгал- |не позднее 1-го рабочего днялансовому счету галтер, бухгал- |ный терия после передачитер
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Решение о восстановлении
кредиторской задолженно-

СТИ

Решение о проведении ил.
вентаризации

Изменение Решения о про-
ведении инвентаризации
Акто результатах инвента-
ризации наличных денеж-
ных средств

Отчет о расходах подот-
четного лица

Листы нетрудоспособно-
сти

руководитель
учреждения

электрон-
НЫЙ

не позднее 1-го рабочего дня
после передачи

руководитель
учреждения

электрон-
НЫЙ

Бухгал-
терия

не позднее 1-го рабочего дня
после передачи

руководитель |электрон- Бухгал- |не позднее1-го рабочего дняучреждения НЫЙ ‘. терия после передачи
Члены комиссии, электрон- |Бухгал- |не позднее 1-го рабочего дняпредседатель ко“ | терия  |после передачиМИССИИ, руководи-

тель учреждения

Путевой лист

Составление плана-
графика закупок и разме-
шениев единой информа-
ционной системе сети ин-
тернет

Ведениеи заключение до-
говоров, контрактов с по-
ставщиками, подрядчиками
и исполнителями

Руководитель электрон- |Бухгал- |не позднее 1-го’рабочего дняучреждения. ный терия после передачиглавный бух-
галтер,
Сотрудники электрон- В течение 2-х рабочихучреждения ный . терия дней с даты выходынара-боту,но не позднее 6 ме-

сяцев с датызакрытия ли-стка нетрудоспособности
Подотчетное бумаж- Ежемесячно в случае не-лицо ный/электр |терия обходимости вместе сонный авансовым отчетом, до 1-

го рабочего дня следую-
щего месяцаГлавный бух- |бумаж- Бух- По срокам. установленнымгалтер маж- гал- законодательством в сференый/эл те- закупок (первоначальные);ектрон рия по мере необходимоститрон- (уточненные,в течениеНЫЙ годаГлавный бух- |бумаж- Бухгал- |По мере необходимостигалтер, замес- ный/ электр терия

оннытитель дирек- ный
тора по АХР,
бухгалтер

Прием и обработка счетов-
фактур, накладных. актов
выполненных работ. ока-
занных услуг, форм КС2-.
КСЗ, универсальных пере-даточных документов
Счетнаоплатуза комму-нальные услуги, акты све-рок по коммунальным ус-
лугам, услугам связи, ох-
раны имуществаЫ———_

бумаж-
ный/электр
онный

Бухгалтер По мере поступления

Бухгал-
ный/электр терия
ОННЫЙ

Не позднее 5 числа следую-
щего за отчетным месяцем

Заместитель
директора по
АХР
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Актысверок с организа-
циямии учреждениями До10 числа следующего за отчетным

кварталом. в период инвентаризации
обязательств или по мере необходимо-
сти (по требованию работника бухгал-
герии)

Заместитель
директора по
АХР, бухгалтер

бумаж- Бухгал-
ный/ электр |терия
оНнНыйЙ

Главный бухгалтер
Отчетность, уведомлениявУФНСи СФР
Статисти ческая отчетность

По срокам. установленным законо-
дательством

электрон-
НЫЙ

электрон-
НЫЙ

Ще
пиннннГлавный бух! алтер.

бухгалтер По срокам, установленным законо-
дательством

Росстат

Ежемесячно, до 15 числа следующего за
истекшим месяцем

СФР
Отчет СЗВ-ТД Специалист по электрон-

НЫЙ
кадрам
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