Приложение N 2
к Учетной политике
для целей бюджетного учета
[bookmark: _docStart_4][bookmark: _title_4][bookmark: _ref_561051]Правила и график документооборота, а также технология обработки учетной информации
	Первичный документ
	Составление и подписание документа
	Представление и проверка
	Обработка документа
	Передача в архив (кто передает (должность), в какой срок)
	Примечание

	
	Когда составляется
	Количество экземпляров
	Ответственный за составление (должность)
	Кто подписывает /утверждает (должность)
	Срок представления в структурное подразделение, осуществляющее учет
	Ответственный за проверку (должность)
	В каких регистрах (журналах) отражается
	Ответственный за обработку (должность)
	
	

	Приказ (распоряжение) о приеме работника на работу (Унифицированная форма N Т-1) (ОКУД 0301001)
	В день приема на работу
	1
	Начальник финансового управления
	Начальник финансового управления
	1 день
	Специалист, на которого приказом возложены обязанности по работе с кадрами
	
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	

	Приказ о предоставлении отпуска работнику. Унифицированная форма N Т-6

	За 5 дней до предоставления отпуска
	1
	Начальник финансового управления
	Начальник финансового управления
	1 день
	Специалист, на которого приказом возложены обязанности по работе с кадрами
	
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	

	Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении) (Унифицированная форма N Т-8) (ОКУД 0301006)
	За 3 дня до увольнения
	1
	Начальник финансового управления
	Начальник финансового управления
	1 день
	Специалист, на которого приказом возложены обязанности по работе с кадрами
	
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	

	Приказ (распоряжение) о направлении работника в командировку (Унифицированная форма N Т-9) (ОКУД 0301022)
	За 3 дня до отъезда
	1
	Начальник финансового управления
	Начальник финансового управления
	1 день
	Специалист, на которого приказом возложены обязанности по работе с кадрами
	
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	

	                    Заявление о выдаче денег под отчет
	
	1
	Работники финансового управления
	Начальник финансового управления
	1 день
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	

	Авансовый отчет (Унифицированная форма N АО-1) (ОКУД 0302001)
	По командировочным расходам не позднее 3х дней;
по приобретению ТМЦ и оплате услуг – не позднее 10 дней.
	1
	Работники финансового управления
	Начальник финансового управления
	По командировочным расходам не позднее 3х дней;
по приобретению ТМЦ и оплате услуг – не позднее 10 дней.
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	

	Путевой лист легкового автомобиля
(форма N 3)
	
	1
	Водитель финансового управления
	Начальник финансового управления
	Каждые 3 дня
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	

	Табель учета рабочего времени и расчета оплаты труда (Унифицированная форма N Т-12) (ОКУД 0301007)
	После подписания 
	1
	Специалист, на которого приказом возложены обязанности по работе с кадрами
	Начальник финансового управления
	За 5 дней до срока выплаты заработной платы
	Специалист, на которого приказом возложены обязанности по работе с кадрами
	
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
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