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Приложение № 2
к учетной политике администрации городского округа город Воронеж для целей бухгалтерского и налогового учета

ПРАВИЛА И График документооборота
	№

п/п
	Наименование документа
	Код формы документа
	Кто представляет
	Кому представляется
	Сроки представления

	1 
	Товарные накладные 

	0330212
	Материально ответственное лицо
	Отдел бюджетного учета и отчетности управления делами, учета и отчетности 
	В течение 3 рабочих дней с момента оформления



	2 
	Универсальные передаточные акты
	
	Материально ответственное лицо
	Отдел бюджетного учета и отчетности управления делами, учета и отчетности
	В течение 3 рабочих дней с момента оформления


	3 
	Акты о приеме-передаче объектов нефинансовых активов


	0504101


	Материально ответственное лицо
	Отдел бюджетного учета и отчетности управления делами, учета и отчетности
	В течение 3 рабочих дней с момента оформления



	4 
	Акты о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств
	0504103


	Материально ответственное лицо
	Отдел бюджетного учета и отчетности управления делами, учета и отчетности
	В течение 3 рабочих дней с момента оформления

	5 
	Накладные на внутреннее перемещение объектов нефинансовых

активов
	0504102


	Материально ответственное лицо
	Отдел бюджетного учета и отчетности управления делами, учета и отчетности
	В течение 3 рабочих дней с момента оформления

	6 
	Акты о списании объектов нефинансовых активов (кроме

транспортных средств)
	0504104


	Материально ответственное лицо
	Отдел бюджетного учета и отчетности управления делами, учета и отчетности
	В течение 3 рабочих дней с момента оформления

	7 
	Акты о списании мягкого и хозяйственного инвентаря
	0504143


	Материально ответственное лицо
	Отдел бюджетного учета и отчетности управления делами, учета и отчетности
	В течение 3 рабочих дней с момента оформления



	8 
	Ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	0504210
	Материально ответственное лицо
	Отдел бюджетного учета и отчетности управления делами, учета и отчетности
	В течение 3 рабочих дней с момента оформления



	9 
	Акты о списании материальных запасов
	0504230
	Материально ответственное лицо
	Отдел бюджетного учета и отчетности управления делами, учета и отчетности
	В течение 3 рабочих дней с момента оформления



	10 
	Требования-накладные
	0504204
	Материально ответственное лицо
	Отдел бюджетного учета и отчетности управления делами, учета и отчетности
	В течение 3 рабочих дней с момента оформления

	11 
	Накладные на отпуск материалов (материальных ценностей)

на сторону 
	0504205
	Материально ответственное лицо
	Отдел бюджетного учета и отчетности управления делами, учета и отчетности
	В течение 3 рабочих дней с момента оформления

	12 
	Акты выполненных работ (оказанных услуг)
	
	Ответственные лица
	Отдел бюджетного учета и отчетности управления делами, учета и отчетности
	В течение 3 рабочих дней с момента оформления



	13 
	Договоры о полной индивидуальной материальной ответственности


	Типовая форма
	Управление муниципаль-ной службы и кадров
	Главный бухгалтер
	В течение 2 рабочих дней с момента заключения договора



	14 
	Инвентаризационные описи 
	0504086
0504087

0504088

0504089

0504091
	Члены инвентариза-ционной комиссии
	Председатель инвентариза-ционной комиссии
	В течение 5 рабочих дней с момента оформления

	15 
	Ведомости расхождений по результатам инвентаризации
	0504092
	Члены инвентариза-ционной комиссии

	Главный бухгалтер
	В течение 5 рабочих дней с момента оформления

	16 
	Акты о результатах инвентаризации
	                                                                  0504835
	Члены инвентариза-ционной комиссии
	Руководитель аппарата
	В течение 5 рабочих дней с момента оформления


	17 
	Контракты, договоры и соглашения
	
	Ответственные лица
	Главный бухгалтер
	В течение 2 рабочих дней с момента заключения договора



	18 
	Неиспользованные доверенности 


	
	Материально ответственное лицо
	Отдел бюджетного учета и отчетности управления делами, учета и отчетности
	В течение 2 рабочих дней с момента истечения срока действия



	19 
	Табели учета использования рабочего времени
	0504421


	Ответственные по структурным подразделе-ниям
	Отдел расчетов по оплате труда управления делами, учета и отчетности

	Не позднее последнего рабочего дня месяца

	20 
	Распоряжения, приказы  по личному (кадровому) составу
	
	Управление муниципаль-ной службы и кадров
	Главный бухгалтер
	В течение 2 рабочих дней с момента выхода документа



	21 
	Листки нетрудоспособности
	Типовая форма
	Управление муниципаль-ной службы и кадров
	Отдел расчетов по оплате труда управления делами, учета и отчетности

	В течение 2 рабочих дней с момента сдачи листка нетрудоспособ-ности



	22 
	Авансовые отчеты по авансам, полученным на хозяйственные расходы и др.

	0504505


	Подотчетные лица
	Отдел бюджетного учета и отчетности управления делами, учета и отчетности
	Не позднее 10 рабочих дней с даты  выдачи  денежных средств под отчет



	23 
	Авансовые отчеты по командировочным расходам


	0504505


	Подотчетные лица
	Отдел бюджетного учета и отчетности управления делами, учета и отчетности
	Не позднее 3 рабочих дней со дня возвращения из командировки

	24 
	Заявления о выдаче денежных средств под отчет
	
	Подотчетные лица
	Руководитель аппарата
	Не менее чем за 4 рабочих дня до получения денежных средств

	25 
	Заявления о выдаче денежных документов под отчет
	
	Подотчетные лица
	Руководитель аппарата
	Не менее чем за 4 рабочих дня до получения денежных документов

	26 
	Справки и др. документы по налоговым льготам физических лиц
	
	Сотрудники 
	Отдел расчетов по оплате труда управления делами, учета и отчетности

	По мере необходимости


Заместитель главы администрации –

руководитель аппарата                                                                       С.А. Глазьев   
