Приложение 3

 
ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА
	Наименование
документа
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	Кол-
во
экз.
	Ответст-венный
за
выписку
	Ответст-
венный
за 
оформление
	Срок
испол-
нения
	Ответст-
венный
за 
проверку
	Кто 
представ-
ляет
	Порядок
представ-
ления
	Срок
представ-
ления
	Ответст-
венный 
за 
обработку
	Срок
испол-
нения
	Ответст-
венный
за 
передачу
	Срок
передачи

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
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	КАССОВЫЕ ДОКУМЕНТЫ

	Приходный кассовый ордер             (ф. 0310001)
	1
	кассир
	кассир
	по мере приема 
денежных средств
	Уполномоченное лицо учреждения
	кассир
	в конце дня
	не позже следующего дня после поступления
	Уполномоченное лицо учреждения
	в день поступления
	Уполномоченное лицо учреждения
	по истечении 5 лет

	Расходный кассовый ордер            (ф. 0310002)
	1
	кассир
	кассир
	по мере выдачи 
денежных средств 
	Уполномоченное лицо учреждения
	кассир
	в конце дня
	не позже следующего дня после поступления
	Уполномоченное лицо учреждения
	в день поступления
	Уполномоченное лицо учреждения
	по истечении 5 лет

	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов
	1
	кассир
	кассир
	по мере получения/выдачи денежных средств
	Уполномоченное лицо учреждения
	кассир
	в конце дня
	не позже следующего дня после поступления
	Уполномоченное лицо учреждения
	в день поступления
	Уполномоченное лицо учреждения
	по истечении 5 лет

	Кассовая книга (ф.0504514)
	1
	кассир
	кассир
	по мере получения/выдачи денежных средств
	Уполномоченное лицо учреждения
	кассир
	в конце дня
	не позже следующего дня после поступления
	Уполномоченное лицо учреждения
	в день поступления
	Уполномоченное лицо учреждения
	по истечении 5 лет


	Накладная на выдачу путевок, лицензий
	1
	кассир
	кассир
	по мере выдачи
	Уполномоченное лицо учреждения
	кассир
	в конце дня
	не позже следующего дня после поступления
	Уполномоченное лицо учреждения
	в день поступления
	Уполномоченное лицо учреждения
	по истечении 5 лет


	БАНКОВСКИЕ ДОКУМЕНТЫ

	Заявка на оплату расходов (ф.0504060)
	1
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	Ежедневно
	Уполномоченное лицо ГКУ ПК «ЦБУ»/начальник управления
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	в конце дня
	не позже следующего дня после поступления
	Минфин ПК
	В течение 3 дней 
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	по истечении 5 лет

	Объявление на взнос наличными (ф.0402001)
	1
	кассир
	кассир
	При необходимости сдать деньги на расчетный счет
	Уполномоченное лицо ГКУ ПК «ЦБУ»/начальник управления
	кассир
	в конце дня
	не позже следующего дня после поступления
	Минфин ПК
	На следующий день
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	по истечении 5 лет

	Заявка на кассовый расход (ф.0531801)
	1
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	Ежедневно
	Уполномоченное лицо ГКУ ПК «ЦБУ»/начальник управления
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	в конце дня
	не позже следующего дня после поступления
	УФК
	На следующий день
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	по истечении 5 лет

	Заявка на возврат (ф.0531803)
	1
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	Ежедневно
	Уполномоченное лицо ГКУ ПК «ЦБУ»/начальник управления
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	в конце дня
	не позже следующего дня после поступления
	УФК
	На следующий день
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	по истечении 5 лет

	Заявка на списание специальных средств с лицевого счета (ф.0401060)
	1
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	При исполнении гос.контракта и письменного обращения контрагента
	Уполномоченное лицо ГКУ ПК «ЦБУ»/начальник управления
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	в конце дня
	не позже следующего дня после поступления
	Минфин ПК
	В день формирования 
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	по истечении 5 лет

	Запрос на аннулирование заявки (ф.0531807)
	1
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	По мере необходимости
	Уполномоченное лицо ГКУ ПК «ЦБУ»/начальник управления
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	в конце дня
	не позже следующего дня после поступления
	УФК
	На следующий день
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	по истечении 5 лет

	Запрос на выяснение принадлежности платежа (ф.0531808)
	1
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	По мере необходимости
	Уполномоченное лицо ГКУ ПК «ЦБУ»/начальник управления
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	в конце дня
	не позже следующего дня после поступления
	УФК
	На следующий день
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	по истечении 5 лет

	Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа (ф.0531809)
	1
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	По мере необходимости
	Уполномоченное лицо ГКУ ПК «ЦБУ»/начальник управления
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	в конце дня
	не позже следующего дня после поступления
	УФК
	На следующий день
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	по истечении 5 лет

	Расшифровка сумм неиспользованных средств (ф.0531251)
	1
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	По мере необходимости
	Уполномоченное лицо ГКУ ПК «ЦБУ»/начальник управления
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	в конце дня
	не позже следующего дня после поступления
	УФК
	На следующий день
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	по истечении 5 лет

	Выписка из л/с получателя бюджетных средств (ф.0531759)
	1
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	Ежедневно
	Уполномоченное лицо ГКУ ПК «ЦБУ»/начальник управления
	Бухгалтер
	в конце дня
	не позже следующего дня после поступления
	Бухгалтерия
	На следующий день
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	по истечении 5 лет

	Выписка из л/с администратора доходов бюджета (ф.0531761)
	1
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	Ежедневно
	Уполномоченное лицо ГКУ ПК «ЦБУ»/начальник управления
	Бухгалтер
	в конце дня
	не позже следующего дня после поступления
	Бухгалтерия
	На следующий день
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	по истечении 5 лет

	Расходное расписание (ф.0531722)
	1
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	По мере необходимости
	Уполномоченное лицо ГКУ ПК «ЦБУ»/начальник управления
	Бухгалтер
	в конце дня
	не позже следующего дня после поступления
	УФК, Минфин ПК
	На следующий день
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	по истечении 5 лет

	Приказы по администрированию доходов
	1
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	По мере необходимости
	Уполномоченное лицо ГКУ ПК «ЦБУ»/начальник управления
	Бухгалтер
	в конце дня
	не позже следующего дня после поступления
	УФК, Минфин ПК
	На следующий день
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	по истечении 5 лет

	РАСЧЕТЫ С ПОДОТЧЕТНЫМИ ЛИЦАМИ

	Авансовый отчет (ф.0504505)
	1
	Подотчет-ное лицо
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	Не позднее трех рабочих дней после расходования средств или со дня приезда из командировки
	Уполномоченное лицо ГКУ ПК «ЦБУ»/начальник управления
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	в конце дня
	не позже следующего дня после поступления
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	На следующий день
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	по истечении 5 лет

	Заявление о выдаче денежных средств под отчет
	1
	Подотчет-ное лицо
	Уполномоченное лицо учреждения
	При получении подотчетных сумм
	Уполномоченное лицо ГКУ ПК «ЦБУ»/начальник управления
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	в конце дня
	не позже следующего дня после поступления
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	На следующий день
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	по истечении 5 лет

	Приказы о командировке сотрудников
	1
	Специа-лист отдела кадров
	Специа-лист отдела кадров
	При направлении  в командировку
	Уполномоченное лицо ГКУ ПК «ЦБУ»/начальник управления
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	в конце дня
	не позже следующего дня после поступления
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	На следующий день
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	по истечении 5 лет

	РАСЧЕТЫ ПО ОПЛАТЕ ТРУДА

	Табель учета использования рабочего времени

(ф.0504421)
	1
	Руководители подразделений
	Руководители подразделений
	25 числа каждого месяца
	Уполномоченное лицо ГКУ ПК «ЦБУ»/начальник управления
	Специалист отдела кадров
	В конце каждого месяца
	не позже следующего дня после поступления
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	В течении 3 дней
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	по истечении 5 лет

	Табель учета использования рабочего времени за первую половину месяца
(ф.0504421)
	1
	Руководители подразделений
	Руководители подразделений
	15 числа каждого месяца
	Уполномоченное лицо ГКУ ПК «ЦБУ»/начальник управления
	Специалист отдела кадров
	В конце дня
	не позже следующего дня после поступления
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	В течении 3 дней
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	по истечении 5 лет

	Расчетная ведомость (ф.0504402)
	1
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	Ежемесячно
	Уполномоченное лицо ГКУ ПК «ЦБУ»/начальник управления
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	В конце каждого месяца
	не позже следующего дня после поступления
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	в день поступления
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	по истечении 5 лет

	Карточка-справка (ф.0504417)
	1
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	При приеме на работу сотрудника
	Уполномоченное лицо ГКУ ПК «ЦБУ»/начальник управления
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	В конце каждого месяца
	не позже следующего дня после поступления
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	На следующий день
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	по истечении 75 лет

	Записка расчет (ф.0504425)
	1
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	При расчете отпускных, увольнении
	Уполномоченное лицо ГКУ ПК «ЦБУ»/начальник управления
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	В конце каждого месяца
	не позже следующего дня после поступления
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	На следующий день
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	по истечении 5 лет

	Приказы по личному составу
	1
	Специалист отдела кадров
	Специалист отдела кадров
	При приеме/увольнении, предоставлении отпуска, премировании, установлении надбавок
	Уполномоченное лицо ГКУ ПК «ЦБУ»/начальник управления
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	в конце дня
	не позже следующего дня после поступления
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	На следующий день
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	по истечении 5 лет

	УЧЕТ НЕФИНАНСОВЫХ АКТИВОВ

	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф.0504101)
	2
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	При передаче имущества
	Уполномоченное лицо ГКУ ПК «ЦБУ»/начальник управления
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	При составлении
	не позже следующего дня после поступления
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	На следующий день
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	по истечении 5 лет

	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов (ф.0504102)
	1
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	При смене материально-ответственного лица
	Уполномоченное лицо ГКУ ПК «ЦБУ»/начальник управления
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	При составлении
	не позже следующего дня после поступления
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	На следующий день
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	по истечении 5 лет

	Акт о списании объектов нефинансовых активов (ф.0504104, ф.0504143)
	1
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	Ежегодно
	Уполномоченное лицо ГКУ ПК «ЦБУ»/начальник управления
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	При составлении
	не позже следующего дня после поступления
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	На следующий день
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	по истечении 5 лет

	Инвентаризационная опись (ф.0504087)
	1
	Уполномоченное лицо учреждения

	Уполномоченное лицо учреждения


	Ежегодно
	Уполномоченное лицо ГКУ ПК «ЦБУ»/начальник управления
	Уполномоченное лицо учреждения


	При составлении
	не позже следующего дня после поступления
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	На следующий день 
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	по истечении 5 лет

	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов

(ф.0504031)
	1
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	При принятии к учету основного средства
	Уполномоченное лицо ГКУ ПК «ЦБУ»/начальник управления
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	При составлении
	не позже следующего дня после поступления
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	в день поступления
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	по истечении 5 лет

	Инвентарная карточка  группового учета нефинансовых активов

(ф.0504032)
	1
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	При принятии к учету основного средства
	Уполномоченное лицо ГКУ ПК «ЦБУ»/начальник управления
	Бухгалтер
	При составлении
	не позже следующего дня после поступления
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	в день поступления
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	по истечении 5 лет

	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф.0504210)
	1
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	Ежемесячно
	Уполномоченное лицо ГКУ ПК «ЦБУ»/начальник управления
	Бухгалтер
	В конце месяца
	не позже следующего дня после поступления
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	на следующий день
	Бухгалтер

ГКУ ПК «ЦБУ»
	по истечении 5 лет

	Приказы о проведении инвентаризации, о назначении ответственных лиц
	1
	Уполномоченное лицо учреждения
	Уполномоченное лицо учреждения
	Ежегодно
	Уполномоченное лицо ГКУ ПК «ЦБУ»/начальник управления
	Уполномоченное лицо учреждения
	При составлении
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