 Приложение № 4
                                                                                                     к приказу № 70 от 24.12.2025 года

ГРАФИК  ДОКУМЕНТООБОРОТА

финансового  управления администрации Шарангского муниципального  округа
	Наименование документа
	Создание документа
	Проверка документа
	Обработка документа
	Срок хранения 

документов

	
	Кол-

во

экз.
	Отв. за

выпол-

нение
	Отв. за

оформ-

ление
	Отв. за испол-

нение
	Срок испол-нения
	Отв. за проверку
	Кто пред-ставляет
	Порядок представ-ления
	Срок представ-ления
	Кто исполняет
	Срок испол-нения
	5 лет

	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	1
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности 
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	По мере свершении операции 
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	при отчете
	по завершении отчетного месяца
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	по завершении отчетного месяца
	5 лет



	Акт о списании материальных запасов
	1
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	По мере свершении операции
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	1 экз. - бухгалтерия
	при отчете
	По мере свершении операции
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	по завершении отчетного месяца
	5 лет



	Акт приемки-передачи основных средств
	2
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	при передаче основных средств
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	1 экз. - бухгалтерия, 2 экз. – контрагенту
	при отчете
	при передаче основных средств
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	при передаче основных средств
	5 лет



	Инвентарная карточка учета основных средств
	1
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	при поступ-лении основных средств
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	при проверке
	при необходи-мости в работе
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	при поступ-лении
	До момента списания или передачи ОС



	Акт о списании основных средств 
	2
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	при необходи-мости
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	1 экз. - бухгалтерия, 2 экз. - МОЛ
	при отчете
	при ликвидации либо реализации в течение отчетного месяца
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	после списания в отчетном месяце
	5 лет



	Оборотная ведомость по основным средствам
	1
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	ежемеся-чно
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	в соответ-ствии с ФСБУ 257н; 121н 
	Ежемесяч-но


	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Ежемесяч-но
	5 лет



	Оборотная ведомость по материальным запасам
	1
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	ежемеся-чно
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	при отчете
	Ежемесяч

но
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	ежемеся-чно
	5 лет



	Ведомость аналитическо-го учета ассигнований и кассовых расходов
	1
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Ежемесяч-но
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	при отчете
	Ежемесяч-но
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Ежемесяч-но


	5 лет



	Кассовая книга
	1
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	ежедневно
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	при отчете
	ежедневно
	 Отдел бухг.учета и

отчетности
	ежедневно
	5 лет



	Приходный кассовый ордер
	1
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	ежедневно
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	при отчете
	ежедневно
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	ежедневно
	5 лет



	Расходный кассовый ордер
	1
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	В момент выдачи ден.ср-в
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	при отчете
	ежедневно
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	ежедневно
	5 лет



	Авансовый от-чет на коман-дировочные расходы и при-обрет-е ГСМ,хоз.расх.
	1
	подотчетное лицо
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности тности
	На момент свершения операции
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	подотчетное лицо
	при отчете
	На момент свершения операции
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	На момент свершения операции
	5 лет



	Табель учета использования рабочего времени
	1
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	ежемеся-чно
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	при рас-чете аван-са и рас-чета за 2 половину месяца
	при начислении зарплаты
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	15, 30 числа каждого месяца
	5 лет



	Расчетно-платежная ведомость, платежная ведомость на выдачу аванса
	2
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	при насту-плении периода расчета
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	при отчете
	к дате выплаты зарплаты
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	при необхо-димости выплаты зарплаты
	5 лет



	Платежное поручение
	1
	Сектор каз.исп.бюджета округа
	Сектор каз.исп.бюджета округа
	Сектор каз.исп.бюджета округа
	ежедневно
	Сектор каз.исп.бюджета округа
	1 экз. - бухгалтерия, 2 экз. - казначейство
	при отчете
	ежедневно
	Сектор каз.исп.бюджета округа
	ежедневно
	5 лет



	Инвентариза-ционная опись (сличительная ведомость)
	2
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	при прове-дении ин-вентариза-ции в сро-ки, огово-ренные ин-струкцией
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	1 экз. - бухгалтерия, 2 экз.- МОЛ
	при годо-вой ин-вентари-зации ТМЦ
	ежегодно
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	по завершении финансово-го года
	5 лет



	Журналы операций 

1,2,3,4,5,6,7,8
	1
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	ежемеся-чно
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	при отчете
	ежемесячно
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	ежемесячно
	5 лет



	Журнал-главная
	1
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности а
	ежемеся-чно
	Отдел бухг.учета и

отчетности дел
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	при отчете
	ежемесячно
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	ежемесячно
	5 лет



	Баланс форма 0503130
	2
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	за год
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	 1 экз. – фин.отдела бюджета, 2 экз. - бухг.
	при отчете
	за год
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	 за год
	Сдается в архив согласно составленной описи

	Формы 0503121,

0503160,

0503168,

0503110,
0503128,


	2
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	за год
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	1 экз – фин.отдел, 2 экз. – бухг.
	при отчете
	За год
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	за год
	Сдается в архив согласно составленной описи

	0503123
	2
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	На 1 июля;

На 1 января
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	1 экз – фин.отдел, 2 экз. – бухг.
	при отчете
	На 1 июля;

На 1 января
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	На 1 июля;

На 1 января
	Сдается в архив согласно составленной описи

	0503125,

0503127
	2
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	ежемесячно
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	1 экз – фин.отдел, 2 экз. – бухг.
	при отчете
	ежемесячно
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Ежемесячно
За год
	5 лет

Сдается в архив согласно составленной описи

	0503128,

0503175
	2
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	За год
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	1 экз – фин.отдел, 2 экз. – бухг
	при отчете
	За год
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	За год
	Сдается в архив согласно составленной описи

	0503169
	2
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	По картально
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	1 экз – фин.отдел, 2 экз. – бухг
	при отчете
	По квартально
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	По квартально
	5 лет

(по году

Сдается в архив согласно составленной описи)

	Путевой лист  легкового автомобиля 
	1
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Начало недели,

или перед сменой пункта назначения
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	1 экз.-водителю
	при отчете
	В конце каждой недели, или после возвращения из командировки
	Отдел бухг.учета и

отчетности
	Путевка обрабатывается после сдачи в бухгалтерию
	5 лет


