                                                                                                                                                            Приложение  №2
                                                                                                                                                                                      к приказу об учетной политике
                                                                                                                                                                                      № 1266-Д  «29» ___12___2023  г.

                                                                                                    ГРАФИК

                                                                               представления   документов  в бухгалтерию
	Наименование

   документа
	   Номер

   формы по ОКУД
	               Создание   документа
	                     Обработка

	
	
	Ответственный
за  оформление
	Срок сдачи в
Бухгалтерию
	    Исполнитель
	       Срок
исполнения

	           1
	         2
	          3
	         4
	            5
	         6

	1. По   расчетам  с  рабочими  и  служащими

	1. Приказы о зачислении,  увольнении и  перемещении
	0301001
0401004
	работники 
отдела кадров 
	В  день

издания
	бухгалтеры расчетного отдела


	Ежедневно

	2. Табель учета
использования

рабочего времени.
Графики  дежурств
	0504421
	Ответственные за ведение табеля учета рабочего времени            ( по приказу)
	20 числа за I половину месяца и  25 числа каждого календарного  месяца 
	бухгалтеры расчетного отдела

	5 дней

	3. Приказ  о представлении  отпуска
	0301051
	начальник отдела кадров
 
	За 5 дней до начала отпуска, с-но графика отпусков,   за 3 дня до увольнения сотрудника
	бухгалтеры расчетного отдела.


	За 1 день до отправки средств на карт счет сотрудника, за 3 дня до начала отпуска

	4.Больничные  листы по временной  нетрудоспособности, в части 3 дней за счет работодателя
	
	
	В установленные сроки выплаты  заработной платы по Коллективному договору : 11 и 26 числа ежемесячно
	бухгалтеры расчетного отдела

	1 день

	5. Формирование платежной  ведомости
	0504403
	бухгалтер финансового отдела по работе с казначейством
 
	За 2 дня  до срока выплаты  з/платы

	ведущий бухгалтер расчетного отдела
	Ежемесячно, в установленные сроки регламентом Минина РБ, за два календарных дня до выплаты заработной платы : 
9,24 числа.

	             1
	            2
	            3
	         4
	           5
	          6

	2.  Расчеты по  товарно- материальным  ценностям

	1. Доверенности

2. Путевые  листы
	0315001
0345001
	бухгалтеры материального отдела
 
	ежедневно
	бухгалтеры материального отдела 

	По сроку использования.
 

	Меню требование
	0504202
	зав.производством (пищеблок) 
	ежедневно
	бухгалтеры отдела питания
	    ежедневно

	Отчет о движении
лекарственных средств, подлежащих предметно-количествен. учету.
	Форма №2-МЗ
	зав. аптекой

	до 30 числа

ежемесячно
	бухгалтер материального отдела 

	По  мере  поступления

	3. Банковские   операции.  Расчеты  с подотчетными  лицами, с поставщиками и подрядчиками.

	Авансовые  отчеты
	0504505
	Подотчетные   лица
	В течение 3 дней после возвращения из командировки
	бухгалтер финансового отдела

	По  мере  поступления.

	Счета-фактуры, акты выполненных работ, накладные, 
акты сверки  взаиморасчетов.
	Приложение №1
К правилам ведения журнала


	поставщики, подрядчики, специалисты отдела закупок
	В день  совершения хозяйственной операции.
	бухгалтеры финансового отдела

	По  мере  поступления, ежемесячно

	Заявки на кассовый  расход
Справка
	0504833
	 бухгалтер финансового отдела по работе с казначейством

	 Ежедневно по регламенту
	 бухгалтер финансового отдела по работе с казначейством

	Ежедневно по регламенту

	4. Электронные унифицированные документы

	Решение о командировании на территории Российской Федерации
	0504512
	руководитель подразделения формирует


	При представлении приказа о командировании сотрудника подразделения, но не позднее дня направления сотрудника в комндировку
	Подотчетник подписывает согласие электронно

Главный бухгалтер подписывает электронно
Главный врач утверждет электронно


	В течение одного дня до направления в командировку
В течение одного дня до направления в командировку

В течение одного рабочего дня до направления в командировку



	Отчет о расходах подотчетного лица
	0504520
	Бухгалтер по расчетам с подотчетными лицами формирует
	По окончании срока командировке, но не позднее 3 дней при завершении срока командировки
	Подотчетник подписывает отчет электронно 

Бухгалтер по расчетам с подотчетными лицами осуществляет проверочные действия и подписывает электронно 

Главный бухгалтер осуществляет дополнительный контроль по финансовому отчету и подписывает электронно

главный врач утверждает электронно 


	В день возвращения с командировки
В день поступления электронного документа

В течение одного рабочего дня

В течение одного рабочего дня, после подписания всеми ответственными лицами

	Решение о проведении инвентаризации.
	0510439
	ведущий бухгалтер материального  отдела – формирует решение

	за 10 дней до срока, установленного приказом либо положением об инвентаризации
	главный врач утверждает электронно 

главный бухгалтер подписывает электронно 
члены инвентаризационной комиссии подписывают  электронно 

ведущий бухгалтер материального  отдела осуществляет контроль завершенного документа


	2 рабочих дня после создания документа
1 рабочий день после утверждения документа руководителем

1 рабочий день после утверждения документа руководителем

не позднее 1 рабочего дня после выгрузки документа в программе

	 Изменение Решения о проведении инвентаризации.
	0510447
	ведущий бухгалтер материального  отдела - формирует

	2 рабочих дня до фактической проверки имущества и обязательств
	главный врач утверждает электронно 

главный бухгалтер – подписывает электронно 
члены инвентаризационной комиссии подписывают  электронно 

ведущий бухгалтер материального  отдела осуществляет контроль завершенного документа


	1 рабочий день после создания документа

1 рабочий день после утверждения документа руководителем

1 рабочий день после утверждения документа руководителем

не позднее 1 рабочего дня после выгрузки документа в программе

	Акт приема- передачи объектов, полученных в личное пользование .
	0510434
	заведующая складом - формирует
	В день  выдачи объектов в личное пользование
	бухгалтер материального  отдела осуществляет контроль

	не позднее 1 оабочего дня после выгрузки документа в программе

	Акт о консервации (расконсервации) объекта основных средств
	0510433
	ведущий бухгалтер материального  отдела - формирует

	Не позднее чем 1 день после принятия решения о консервации (расконсервации)
	члены комиссии по поступлению и выбытию активов подписывают  электронно 
председатель комиссии по поступлению и выбытию активов подписывает электронно 

ведущий бухгалтер материального  отдела осуществляет контроль завершенного документа
	в течение 1  рабочего дня после создания документа в программе
1 день после подписи всех членов комиссии 

не позднее 1 рабочего дня после выгрузки документа в программе

	Решение о прекращении признания активами объектов нефинансовых активов
	0510440
	ведущий бухгалтер материального  отдела - формирует

	одновременно с формированием акта о результатах инвентаризации  (ф.0504835)
	члены комиссии по поступлению и выбытию активов подписывают  электронно 

председатель комиссии по поступлению и выбытию активов подписывает электронно
главный врач утверждает электронно

ведущий бухгалтер материального  отдела осуществляет контроль завершенного документа


	не позднее  1 рабочего дня, следующего за днем утверждения акта о результатах инвентаризации (ф.0504835)
1 рабочий день после подписания членов комиссии

2 рабочих дня после подписания завершенного документа 

не позднее 1 дня после выгрузки документа в программе

	Решение о списании задолженности, не востребованной кредиторами с балансовых счетов 
	0510437
	бухгалтер финансового отдела
	не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем утверждения акта о результатах инвентаризации (ф.0504835)
	члены комиссии по поступлению и выбытию активов подписывают электронно 

председатель комиссии по поступлению и выбытию активов подписыват электронно 
главный врач утверждает электронно

бухгалтер финансового отдела осуществляет контроль завершенного документа 
	1 рабочий день после создания  документа в программе

1 рабочий день после подписи всех членов комиссии 

2 рабочих дня после подписания завершенного документа 

не позднее 1рабочего  дня после выгрузки документа в программе



	Акт о признании безнадежной к взысканию задолженности по доходам
	0510436
	бухгалтер финансового отдела
	в день, когда вывили

- завершение сроков возможного возобновления процедуры взыскания задолженности по законодательству;

- ликвидации организации – должника;

- банкротство гражданина;

- смерть должника- физлица и т.д.
	члены комиссии по поступлению и выбытию активов подписывают электронно 

председатель комиссии по поступлению и выбытию активов подписывает
главный врач утверждает электронно

бухгалтер финансового отдела осуществляет контроль завершенного документа
	1 рабочий день после создания  документа в программе

1 рабочий день после подписи всех членов комиссии 

2 рабочих дня после подписания завершенного документа 

не позднее 1рабочего дня после выгрузки документа в программе



	Решение о признании (восстановлении) сомнительной задолженности по доходам
	0510445
	бухгалтер  финансового отдела - формирует
	в день, когда выявили, что контрагент неплатежеспособен:

- находится в процессе ликвидации либо ИФНС собралась исключать из ЕГРЮЛ;

- находится в процедуре банкротства;

- зарегистрирован по адресу массовой регистрации;

- участвует в качестве должника в исполнительном производстве;

 - не имеет активов, что бы погасить долг и т.д.
	члены комиссии по поступлению и выбытию активов подписывают электронно 

председатель комиссии по поступлению и выбытию активов подписывает

главный врач утверждает электронно

бухгалтер финансового отдела осуществляет контроль завершенного документа
	1 рабочий день после создания  документа в программе

1 рабочий день после подписи всех членов комиссии 

2 рабочих дня после подписания завершенного документа 

не позднее 1рабочего дня после выгрузки документа в программе



	Решение о восстановлении кредиторской задолженности
	0510446
	бухгалтер финансового отдела -формирует
	не позднее 1 рабочего дня, когда получили требование об оплате задолженности:

- документы заявителя подтверждающие право требования (например, судебное решение),

- документы, подтверждающие возникновение обязательств (например, накладные, акты, платежные документы и т.д.)
	заместитель главного врача по ЭВ

главный врач утверждает электронно


	1 рабочий день после создания  документа в программе

2 рабочих дня после подписания завершенного документа 



	Акт об утилизации (уничтожении) материальных ценностей
	0510435
	бухгалтер материального  отдела – формирует


	в день утилизации материальных ценностей
	члены комиссии по поступлению и выбытию активов подписывают электронно 

председатель комиссии по поступлению и выбытию активов подписывает электронно

главный врач утверждает электронно

ведущий бухгалтер материального  отдела осуществляет контроль завершенного документа


	1 рабочий день после создания  документа в программе

1 рабочий день после подписи всех членов комиссии 

2 рабочих дня после подписания завершенного документа 



	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств)
	0510454
	 материально –ответственное лицо- формирует

	не позднее 1 рабочего дня
	члены комиссии по поступлению и выбытию активов подписывают электронно 

председатель комиссии по поступлению и выбытию активов

ведущий бухгалтер материального  отдела осуществляет контроль завершенного документа


	1 рабочий день после создания  документа в программе

1 рабочий день после подписи всех членов комиссии 

не позднее 1 рабочего дня после выгрузки документа в программе

	Акт о списании транспортных средств
	0510456
	начальник Автохозяйства (материально –ответственное лицо) - формирует
	не позднее 1 рабочего дня
	члены комиссии по поступлению и выбытию активов подписывают электронно 

председатель комиссии по поступлению и выбытию активов

ведущий бухгалтер материального  отдела осуществляет контроль завершенного документа


	1 рабочий день после создания  документа в программе

1 рабочий день после подписи всех членов комиссии 

не позднее 1рабочего дня после выгрузки документа в программе

	Акт о списании материальных запасов
	0510460
	материально –ответственное лицо- формирует
	не позднее 1 рабочего дня
	члены комиссии по поступлению и выбытию активов подписывают электронно 

председатель комиссии по поступлению и выбытию активов

ведущий бухгалтер материального  отдела осуществляет контроль завершенного документа


	1 рабочий день после создания  документа в программе

1 рабочий день после подписи всех членов комиссии 

не позднее 1 рабочего дня после выгрузки документа в программе

	Акт о списании бланков строгой отчетности
	0510461
	материально –ответственное лицо- формирует
	не позднее 1 рабочего дня
	бухгалтер материального  отдела проверяет  и подписывает электронно и направляет на подпись руководителю

Руководитель подпсывает электронно

ведущий бухгалтер материального  отдела осуществляет контроль завершенного документа


	1 рабочий день после создания  документа в программе

1 рабочий день 

не позднее 1 рабочего дня после завершения документа в программе

	Акт о приеме –передаче объектов нефинансовых активов
	0510448
	Материально-ответственное лицо подразделения  отдела - формирует
	В течении 1 рабочего дня
	бухгалтер материального  отдела проверяет  и подписывает электронно и направляет на подпись руководителю

Руководитель подпсывает электронно

ведущий бухгалтер материального  отдела осуществляет контроль завершенного документа


	1 рабочий день после создания  документа в программе

1 рабочий день 

не позднее 1 рабочего дня после завершения документа в программе

	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов
	0510450
	Материально-ответственное лицо подразделения  отдела - формирует
	В течении 1 рабочего дня
	бухгалтер материального  отдела проверяет  и подписывает электронно и направляет на подпись руководителю

Руководитель подпсывает электронно

ведущий бухгалтер материального  отдела осуществляет контроль завершенного документа


	1 рабочий день после создания  документа в программе

1 рабочий день 

не позднее 1 дня после завершения документа в программе

	Требование -накладная
	0510451
	Материально-ответственное лицо подразделения  отдела - формирует
	В течении 1 рабочего дня
	бухгалтер материального  отдела проверяет  и подписывает электронно и направляет на подпись руководителю

Руководитель подпсывает электронно

ведущий бухгалтер материального  отдела осуществляет контроль завершенного документа


	1 рабочий день после создания  документа в программе

1 рабочий день 

не позднее 1рабочего дня после завершения документа в программе

	Решение об оценке стоимости имущества, отчуждаемого не в пользу организации бюджетной сферы
	0510442
	ведущий бухгалтер материального  отдела - формирует

	не позже 1 рабочего  дня после установления справедливой стоимости отчуждаемого имущества
	члены комиссии по поступлению и выбытию активов подписывают электронно 

председатель комиссии по поступлению и выбытию активов подписывает электронно

главный врач утверждает электронно

ведущий бухгалтер материального  отдела осуществляет контроль завершенного документа


	1 рабочий день после создания  документа в программе

1 рабочий день после подписи всех членов комиссии 

2 рабочих дня после подписания завершенного документа 

не позднее 1 рабочего дня после выгрузки документа в программе

	Акт о результатах инвентаризации наличных денежных средств
	051836
	кассир формирует
	в день окончания инвентаризации
	члены комиссии по инвентаризации наличных денежных средств

председатель комиссии по инвентаризации наличных денежных средств подписывает электронно

главный врач утверждает электронно

кассир осуществляет контроль завершенного документа


	1 рабочий день после создания  документа в программе

1 рабочий день после подписи всех членов комиссии 

2 рабочих дня после подписания завершенного документа 

не позднее 1 рабочего дня после выгрузки документа в программе

	Акт о результатах инвентаризации
	0510463
	бухгалтер материального  отдела - формирует

	в день окончания инвентаризации
	члены комиссии по инвентаризации 

председатель комиссии по инвентаризации подписывает электронно

главный врач утверждает электронно

кассир осуществляет контроль завершенного документа


	1 рабочий день после создания  документа в программе

1 рабочий день после подписи всех членов комиссии 

2 рабочих дня после подписания завершенного документа 

не позднее 1 рабочего дня после выгрузки документа в программе

	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строго отчетности и денежных документов
	0510465
	бухгалтер материального  отдела - формирует

	в день окончания инвентаризации
	члены комиссии по инвентаризации 

председатель комиссии по инвентаризации подписывает электронно

главный врач утверждает электронно

кассир осуществляет контроль завершенного документа


	1 рабочий день после создания  документа в программе

1 рабочий день после подписи всех членов комиссии 

2 рабочих дня после подписания завершенного документа 

не позднее 1рабочего дня после выгрузки документа в программе

	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов
	0510466
	бухгалтер материального  отдела - формирует

	в день окончания инвентаризации
	члены комиссии по инвентаризации 

председатель комиссии по инвентаризации подписывает электронно

главный врач утверждает электронно

кассир осуществляет контроль завершенного документа


	1 рабочий день после создания  документа в программе

1 рабочий день после подписи всех членов комиссии 

2 рабочих дня после подписания завершенного документа 

не позднее 1рабочего дня после выгрузки документа в программе

	Инвентаризационная опись наличных денежных средств
	0510467
	кассир - формирует

	в день окончания инвентаризации
	члены комиссии по инвентаризации наличных денежных средств

председатель комиссии по инвентаризации наличных денежных средств подписывает электронно

главный врач утверждает электронно

кассир осуществляет контроль завершенного документа


	1 рабочий день после создания  документа в программе

1 рабочий день после подписи всех членов комиссии 

2 рабочих дня после подписания завершенного документа 

не позднее 1 рабочего дня после выгрузки документа в программе

	Инвентаризационная опись расчетов по поступлениям
	0510468
	Бухгалтер формирует опись
	в день, установленный приказом о завершении инвентаризации
	члены комиссии по инвентаризации 

председатель комиссии по инвентаризации подписывает электронно

главный врач утверждает электронно

кассир осуществляет контроль завершенного документа


	1 рабочий день после создания  документа в программе

1 рабочий день после подписи всех членов комиссии 

2 рабочих дня после подписания завершенного документа 

не позднее 1 рабочего дня после выгрузки документа в программе

	Ведомость доходов физических лиц облагаемых НДФЛ, страховыми взносами
	0509095
	бухгалтер расчетного  отдела - формирует

	по окончанию отчетного периода
	бухгалтер расчетного  отдела подписывает электронно

главный бухгалтер подписывает электронно 

ведущий бухгалтер расчетного отдела осуществляет контроль завершенного документа 


	по окончанию отчетного периода

1 день после подписания бухгалтером расчетного  отдела

не позднее 1 дня после выгрузки документа в программе

	Журнал операций по забалансовому счету
	0509213
	бухгалтер материального  отдела - формирует

	по окончанию отчетного периода
	бухгалтер материального  отдела подписывает электронно

главный бухгалтер подписывает электронно 

ведущий бухгалтер материального отдела осуществляет контроль завершенного документа 


	по окончанию отчетного периода

1 день после подписания бухгалтером материального  отдела

не позднее 1 дня после выгрузки документа в программе

	Акт о результатах инвентаризации наличных денежных средств
	0510836
	Кассир формирует
	в течении 1 рабочего дня
	Ведущий бухгалтер проверяет и подписывает и направляет членам комиссии

Члены комиссии подписывают и направляют руководителю

Руководитель утверждает электронный документ

Заместитель главного бухгалтера осуществляет контроль завершенного документа 


	По окончанию инвентаризации, но не позднее 1 рабочего дня

в течении 1 –го рабочего дня 

в течении 1 –го рабочего дня 

не позднее 1 дня после выгрузки документа в программе


