
 

 

Приложение № 3 
к Учетной политике 

 
 

 

 

 

 

 

График документооборота



 

 

 

ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА 

Наименование 

документа/ 

форма 

Составление документа Предоставление документа Обработка документа Передача в 

архив учреждения 

Составитель 

(должностное 

лицо, отдел) 

Ответствен. 

исполнитель 

Срок 

исполнен

ия 

Отправитель Получатель Срок 

представлен

ия 

Ответственное 

лицо 

Срок 

обработки 

Ответствен

ное лицо 

Срок 

передачи 

Акт о 

приеме-передач

е объектов 

нефинансовых 

активов 

0504101 

Комиссия по 

выбытию 

НФА 

Руководитель 

Комиссия 

учреждения, 

МОЛ 

 

В момент 

совершен

ия 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

Председатель 

комиссии 

Бухгалтер 

по учету 

НФА 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер по 

учету НФА 

В день 

поступлени

я документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчет- 

ности за 

текущий 

год 

Накладная на 

внутреннее 

перемещение 

объектов 

нефинансовых 

активов 

0504102 

МОЛ 

отправитель 

МОЛ 

отправитель 

МОЛ 

получатель 

В момент 

совершен

ия 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

МОЛ 

отправитель 

Бухгалтер 

по учету 

НФА 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер по 

учету НФА 

В день 

поступлени

я документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчет- 

ности за 

текущий 

год 

Акт о 

приеме-сдаче 

отремонтирова

нных, 

реконструирова

нных и 

модернизирова

нных объектов 

основных 

средств 

0504103 

Комиссия по 

выбытию 

НФА 

Руководитель 

комиссия 

учреждения 

МОЛ 

В момент 

совершен

ия 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

Председатель 

комиссии 

Бухгалтер 

по учету 

НФА 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер по 

учету НФА 

В день 

поступлени

я документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчетнос

ти за 

текущий 

год 

Акт о списании 

объектов 

нефинансовых 

активов (кроме 

транспортных 

средств) 

0504104 

Комиссия по 

выбытию 

НФА 

Руководитель 

Комиссия 

учреждения 

МОЛ 

Результат 

выбытия: 

 

В момент 

совершен

ия 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

Председатель 

комиссии 

Бухгалтер 

по учету 

НФА 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер по 

учету НФА 

В день 

поступлени

я документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчетнос

ти за 

текущий 

год 



 

 

Акт о списании 

транспортного 

средства 

0504105 

Комиссия по 

выбытию 

НФА 

Руководитель 

Комиссия 

учреждения 

МОЛ 

Результат 

выбытия: 

 

В момент 

совершен

ия 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

Председатель 

комиссии 

Бухгалтер 

по учету 

НФА 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер по 

учету НФА 

В день 

поступлени

я документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчетнос

ти за 

текущий 

год 

Акт о списании 

мягкого и 

хозяйственного 

инвентаря 

0504143 

Комиссия по 

выбытию 

НФА 

Руководитель 

Комиссия 

учреждения 

В момент 

совершен

ия 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

Председатель 

комиссии 

Бухгалтер 

по учету 

НФА 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер по 

учету НФА 

В день 

поступлени

я документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчетнос

ти за 

текущий 

год 

Требование-нак

ладная 

0504204 

МОЛ 

отправитель 

Руководители 

подразделений 

МОЛ 

В момент 

совершен

ия 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

МОЛ 

отправитель 

Бухгалтер 

по учету 

НФА 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер по 

учету НФА 

В день 

поступлени

я документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчетнос

ти за 

текущий 

год 

Накладная на 

отпуск 

материалов 

(материальных 

ценностей) на 

сторону 

0504205 

МОЛ 

отправитель 

МОЛ 

Представитель 

получателя 

В момент 

совершен

ия 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

МОЛ 

отправитель 

Главный 

бухгалтер 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Главный 

бухгалтер 

В день 

поступлени

я документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчетнос

ти за 

текущий 

год 

Карточка 

(книга) учета 

выдачи 

имущества в 

пользование 

0504206 

МОЛ МОЛ 

сотрудник 

В момент 

совершен

ия 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

МОЛ Бухгалтер 

по учету 

НФА 

Ежемесячно 

(ежекварталь

но) 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер по 

учету НФА 

В день 

поступления 

документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчетнос

ти за 

текущий 

год 

Приходный 

ордер на 

приемку 

материальных 

ценностей 

МОЛ 

получатель 

МОЛ В момент 

совершен

ия 

операции 

или сразу 

МОЛ 

получатель 

Бухгалтер 

по учету 

НФА 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер по 

учету НФА 

В день 

поступлени

я документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчетнос

ти за 

текущий 



 

 

(нефинансовых 

активов) 

0504207 

после 

окончания 

год 

Ведомость 

выдачи 

материальных 

ценностей на 

нужды 

учреждения 

0504210 

МОЛ Руководитель 

МОЛ 

Получатель 

МЦ 

 

В момент 

совершен

ия 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

МОЛ Главный 

бухгалтер 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер по 

учету НФА 

В день 

поступлени

я документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчетнос

ти за 

текущий 

год 

Акт приемки 

материалов 

(материальных 

ценностей) 

0504220 

 

Комиссия по 

поступлению 

НФА 

Руководитель и 

МОЛ 

В момент 

совершен

ия 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

Председатель 

комиссии 

Бухгалтер по 

учету НФА 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер по 

учету НФА 

В день 

поступлени

я документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчетнос

ти за 

текущий 

год 

Акт о списании 

материальных 

запасов 

0504230 

Комиссия по 

выбытию 

НФА 

Руководитель 

Комиссия 

учреждения 

В момент 

совершен

ия 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

Председатель 

комиссии 

Главный 

бухгалтер 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер по 

учету НФА 

В день 

поступлени

я документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчетнос

ти за 

текущий 

год 

Расчетно-плате

жная ведомость 

0504401 

Бухгалтер- 

расчетчик 

Руководитель 

Главный 

бухгалтер 

 

До 3 

числа 

Бухгалтер- 

расчетчик 

Главный 

бухгалтер 

В течение 

одного дня с 

момента 

оформления 

Бухгалтер-касси

р или 

уполномоченное 

лицо (при 

выплате на 

карты) 

В день 

поступлени

я документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчетнос

ти за 

текущий 

год 

Расчетная 

ведомость 

0504402 

Бухгалтер- 

расчетчик 

Главный 

бухгалтер, 

 

Бухгалтер 

В день 

начислени

я меж- 

расчетной 

выплаты 

Бухгалтер- 

расчетчик 

Главный 

бухгалтер 

или 

Бухгалтер 

В течение 

одного дня с 

момента 

оформления 

Бухгалтер В день 

поступлени

я документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчетнос

ти за 

текущий 

год 

Платежная 

ведомость 

0504403 

Бухгалтер- 

расчетчик 
Руководитель 

Главный 

бухгалтер 

В день 

начислени

я меж- 

расчетной 

Бухгалтер- 

расчетчик 

Главный 

бухгалтер 

В течение 

одного дня с 

момента 

оформления 

Бухгалтер- 

кассир или 

уполномоченное 

лицо (при 

В день 

поступлени

я документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчетнос

ти за 



 

 

выплаты выплате на 

карты) 

текущий 

год 

Карточка-справ

ка 

0504417 

Бухгалтер- 

расчетчик 

Главный 

бухгалтер 

Ежемесяч

но 

Бухгалтер- 

расчетчик 

Главный 

бухгалтер 

В течение 

одного дня с 

момента 

оформления 

Бухгалтер- 

расчетчик 

Ежемесячно 

(ежеквартал

ьно, 

ежегодно) 

Путем 

вывода 

формы из 

автоматизи-

рованной 

системы 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчетнос

ти за 

текущий 

год 

Табель учета 

использования 

рабочего 

времени 

0504421 

Руководитель 

подразделения 

Специалист 

кадровой 

службы 

Ежемесяч

но 

(последня

я дата 

месяца) 

Корректир

ующий 

табель по 

мере 

составлен

ия 

 

Руководитель 

подразделения 

Бухгалтер- 

расчетчик 

В день 

составления 

Бухгалтер- 

расчетчик 

В день 

поступлени

я документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчетнос

ти за 

текущий 

год 

Записка-расчет 

об исчислении 

среднего 

заработка при 

предоставлении 

отпуска, 

увольнении и 

других случаях 

0504425 

Бухгалтер- 

расчетчик 
Специалист 

кадровой 

службы, 

Бухгалтер-расч

етчик 

 

В день 

предостав

ления 

бухгалтер

у-расчетч

ику 

Приказа 

на отпуск, 

увольнени

е 

Бухгалтер- 

расчетчик 

Главный 

бухгалтер 

В день 

составления 

Бухгалтер- 

расчетчик 

В день 

составления 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчетнос

ти за 

текущий 

год 

Ведомость на 

выдачу денег из 

кассы 

подотчетным 

лицам 

Руководитель 

подразделения 

Руководитель 

Главный 

бухгалтер 

Уполномоченн

ое лицо 

В момент 

совершен

ия 

операции 

или сразу 

Руководитель 

подразделения 

Бухгалтер В течение 

одного дня с 

момента 

оформления 

Бухгалтер 
В день 

поступлени

я документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчетнос

ти за 

текущий 



 

 

050450

1 

после 

окончания 

год 

Авансовый 

отчет 

0504505 

Подотчетное 

лицо 

Руководитель, 

Главный 

бухгалтер 

В момент 

совершен

ия 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

Подотчетное 

лицо 

Бухгалтер В течение 

трех дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер 
В день 

поступлени

я документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчетнос

ти за 

текущий 

год 

Квитанция 

0504510 

Социальный 

работник 

Бухгалтер До 

совершен

ия 

операции 

Социальный 

работник 

Бухгалтер В момент 

сдачи 

денежных 

средств в 

кассу 

Бухгалтер В момент 

поступлени

я 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчетнос

ти за 

текущий 

год 

Кассовая книга 

0504514 

Бухгалтер Главный 

бухгалтер 

В момент 

составлен

ия 

Бухгалтер- 

кассир 

Главный 

бухгалтер 

В течение 

одного дня с 

момента 

составления 

Бухгалтер- 

кассир 

Ежедневно 

(ежемесячн

о) 

путем 

вывода 

формы из 

автоматизи-

рованной 

системы 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчетнос

ти за 

текущий 

год 

Извещение 

0504805 

Бухгалтер Руководитель, 

Главный 

бухгалтер 

По мере 

составлен

ия 

Бухгалтер Сторона 

получатель 

В течение 

трех дней с 

момента 

составления 

Бухгалтер После 

согласовани

я 

сторонами, 

в течение 

одного дня 

Бух

галтер 

П

осле 

сдачи 

отченост

и за 

текущий 

год 

Акт о списании 

бланков 

строгой 

отчетности 

0504816 

Комиссия по 

выбытию 

Руководитель В момент 

совершен

ия 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

Председатель 

комиссии 

Бухгалтер В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер 
В день 

поступлени

я документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчетнос

ти за 

текущий 

год 



 

 

Бухгалтерская 

справка 

0504833 

Бухгалтер 

на основании 

документа, 

представленно

го 

должностным 

лицом, 

ответственным 

за операцию 

Главный 

бухгалтер  

В момент 

совершен

ия 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

Должностное 

лицо 

Бухгалтер В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер В день 

поступлени

я документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчетнос

ти за 

текущий 

год 

Акт о 

результатах 

инвентаризации 

0504835 

Комиссия Руководитель В момент 

совершен

ия 

ревизии 

Председатель 

комиссии 

Бухгалтер В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер 
В день 

поступлени

я документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчетнос

ти за 

текущий 

год 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

График документооборота (бумажный документооборот) 
 

Наименование 

документа/ 

форма 

Составление документа Предоставление документа Обработка 

документа 

Передача в 

архив учреждения 

Составитель 

(должностное 

лицо, отдел) 

Ответствен. 

исполнитель 

Срок 

исполнени

я 

Отправите

ль 

Полу

чатель 

Срок 

представлен

ия 

Ответственно

е лицо 

Срок 

обработки 

Ответствен

ное лицо 

Срок 

передачи 

Акт 

приема-передачи 

объектов, 

полученных в 

личное 

пользование 

Лицо, 

ответственное 

за сохранность 

и (или) 

целевое 

использование 

Лицо, 

ответственно

е за выдачу 

имущества в 

личное 

пользование 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

Лицо, 

ответствен-

ное за 

сохранность 

и (или) 

целевое 

Бухгалтер 

по учету 

НФА 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер по 

учету НФА 

В день 

поступлени

я документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчетнос

ти за 

текущий 

год 



 

 

0510434 имущества (получение 

возвращенног

о 

имущества), 

и лицо, 

получившее 

имущество в 

личное 

пользование 

(возвратившим 

имущество) 

использова

ние 

имущества 

Акт об 

утилизации 

(уничтожении) 

материальных 

ценностей  

0510435 

Ответственны

й член 

комиссии в 

случае 

проведения 

мероприятий 

по утилизации  

имущества 

Руководитель

,комиссия 

учреждения 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

Председате

ль 

ком

иссии 

Бухгалтер 

по учету 

НФА 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер по 

учету НФА 

В день 

поступлени

я документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчетнос

ти за 

текущий 

год 

Акт о признании 

безнадежной к 

взысканию  

задолженности 

по доходам 

0510436 

Ответственный 
исполнитель 

из состава 

комиссии, 

уполномочен-

ный на 

формирование 

Акта 

Руководитель

,комиссия 

учреждения 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

Председате

ль 

комиссии 

Бухгалтер 

 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер 
В день 

поступлени

я документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчетнос

ти за 

текущий 

год 

Решение о 

списании 

задолженности, 

невостребованно

й кредиторами, 

со счета________  

0510437 

Ответственный 

исполнитель 

из состава 

комиссии, 

уполномочен-

ный на 

формирование 

Решения 

Руководитель

,комиссия 

учреждения 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

Председате

ль 

комиссии 

Бухгалтер 

 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер 
В день 

поступлени

я документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчетнос

ти за 

текущий 

год 

Решение о 

проведении 

инвентаризации 

0510439 

Ответственный 

исполнитель 

из состава 

комиссии, 

уполномочен-

ный на 

Руководитель

,комиссия 

учреждения 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

Председате

ль 

комиссии 

Бухгалтер 

 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер 
В день 

поступлени

я документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчетнос

ти за 

текущий 

год 



 

 

формирование 

Решения 

Решение о 

прекращении 

признания 

активами 

объектов 

нефинансовых 

активов  0510440 

Комиссия по 

поступлению 

и выбытию 

НФА 

Руководитель, 

комиссия 

учреждения 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

Председате

ль 

ком

иссии 

Бухгалтер 

по учету 

НФА 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер по 

учету НФА 

В день 

поступлени

я документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчетнос

ти за 

текущий 

год 

Решение о 

признании 

объектов 

нефинансовых 

активов  0510441 

Комиссия по 

поступлению 

и выбытию 

НФА 

Руководитель, 

комиссия 

учреждения 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

Председате

ль 

комиссии 

Бухгалтер 

по учету 

НФА 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер по 

учету НФА 

В день 

поступлени

я документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчетнос

ти за 

текущий 

год 
Решение об 

оценке стоимости 

имущества,  

отчуждаемого не 

в пользу 

организаций 

бюджетной 

сферы  0510442 

Комиссия по 

поступлению 

и выбытию 

НФА 

Руководитель, 

комиссия 

учреждения 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

Председате

ль 

комиссии 

Бухгалтер 

по учету 

НФА 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер по 

учету НФА 

В день 

поступлени

я документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчетнос

ти за 

текущий 

год 

Решение о 

признании 

(восстановлении) 

сомнительной 

задолженности 

по доходам  

0510445 

Ответственный 

исполнитель 

из состава 

комиссии, 

уполномочен-

ный на 

формирование 

Решения 

Руководитель, 

комиссия 

учреждения 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

Председате

ль 

комиссии 

Бухгалтер 

 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер  
В день 

поступлени

я документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчетнос

ти за 

текущий 

год 

Решении о 

восстановлении 

кредиторской  

задолженности 

0510446 

Ответственный 

исполнитель 

из состава 

комиссии, 

уполномочен-

ный на 

формирование 

Решения 

Руководитель, 

комиссия 

учреждения 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

Председате

ль 

ком

иссии 

Бухгалтер 

 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер  
В день 

поступлени

я документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчетнос

ти за 

текущий 

год 



 

 

Изменение 

Решения о 

проведении 

инвентаризации  

0510447 

Ответственный 

исполнитель 

из состава 

комиссии, 

уполномочен-

ный на 

формирование 

Решения 

Руководитель, 

комиссия 

учреждения 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

Председате

ль 

ком

иссии 

Бухгалтер 

 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер 
В день 

поступлени

я документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчетнос

ти за 

текущий 

год 

Акт о результатах 

инвентаризации 

наличных 

денежных 
средств     

0510836 

Ответственный 

исполнитель 

из состава 

инвентаризаци

онной 

комиссии 

Руководитель, 

комиссия 

учреждения 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

Председате

ль 

комиссии 

Бухгалтер 

 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер 
В день 

поступлени

я документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчетнос

ти за 

текущий 

год 

Акт 

выполненных 

работ(оказанных 

услуг) 

Социальный 

работник на 

дому, 

специалист по 

социальной 

работе 

стационара 

Социальный 

работник на 

дому, 

специалист 

по 

социальной 

работе 

стационара 

По итогам 

отчетного 

месяца 

Заведующи

й 

отделением 

социальног

о 

обслуживан

ия на дому, 

спе

циалист по 

социальной 

работе 

стационарн

ого 

отделения 

Бухгалтер Последнее 

число месяца 

следующего 

за отчетным 

Бухгалтер В день 

поступлени

я документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчетнос

ти за 

текущий 

год 

 


