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ПРИКАЗ 
'/V W т9 № VVX -

О внесении изменений в приказ 
от 31.12.2018 № 243-ос "Об утверждении 
учетной политики для целей бухгалтерского учета 
МБОУ "Новоаганская ОЗШ» ' 

П р и к а з ы в а ю : 

1. В связи с изменениями, внесенными в Федеральный закон от 06.12.2011 
N 402-ФЗ (ред. от 26.07.2019) "О бухгалтерском учете": 
«Требования в письменной форме главного бухгалтера, иного должностного 
лица, на которое возложено ведение бухгалтерского учета, либо лица, с 
которым заключен договор об оказании услуг по ведению бухгалтерского 
учета, в отношении соблюдения установленного порядка документального 
оформления фактов хозяйственной жизни, представления документов 
(сведений), необходимых для ведения бухгалтерского учета, должностному 
лицу, на которое возложено ведение бухгалтерского учета, либо лицу, с 
которым заключен договор об оказании услуг по ведению бухгалтерского 
учета, обязательны для всех работников экономического субъекта» внести 
изменения в учетную политику Муниципального бюджетного 
общеобразовательного учреждения "Новоаганская очно-заочная школа", 
далее МБОУ "Новоаганская ОЗШ" для целей бухгалтерского учета в части 
изменения графика документооборота. Приложение 5 утвердить в новой 
редакции. 

2. Ответственность за организацию исполнения настоящего приказа 
возложить на главного бухгалтера государственного (муниципального) 
учреждения Парамонову Ольгу Геннадьевну. 

Директор ~:У Н.П. Прасолова 

С приказом ознакомлен: ^ ^ с? / - ^ 
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Приложение № 5 

ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА 
поМБОУ "Новоаганская ОЗШ" 

Код 
Факт хозяйственной жизни Наименование 

документа первичного документа 

Создание, обработка документа 

Код 
Факт хозяйственной жизни Наименование 

документа первичного документа 

Исполнитель-
лицо, 

составившее 
документ (1) 

Вид формирования 
(представления) 

документа, периодичное 
ть составления (2) 

Лицо (лица) 
ответственные за 

оформление факта 
хозяйственной жизни 

(подписывающее 
документ) (3) 

Срок 
формировани 
я документа, 

Срок передачи 
документа в 
бухгалтерию 

(4) 

Ответственный за 
за внутренний 
контроль (5) 

1.Нефинансовые активы. 

0504101 

Акт о приёме-передаче объектов 
нефинансовых активов 

Бухгалтер, 
зам.дир.по АХЧ 

поступление, передача 
ОС 

постоянно 
действ.комиссия, 
утв.директор 

последний день 
месяца 

зам.дир.по АХЧ 
Курнакова Е.А. 
бухгалтер Бабенко 
И.В. 

0504103 
Акт о приёме-сдаче отремонтированных, 
реконструированных, модернизированных 
объектов основных средств 

Бухгалтер, 
зам.дир.по АХЧ 

приём, сдача ОС постоянно 
действ.комиссия, 
утв.директор 

последний день 
месяца 

зам.дир.по АХЧ 
Курнакова Е.А. 
бухгалтер Бабенко 
И.В. 

0504104 Акт о списании объекта нефинансовых 
активов (кроме автотранспортных средств) 

Бухгалтер, 
зам.дир.по АХЧ 

износ ОС постоянно 
действ.комиссия, 
утв.директор 

последний день 
месяца 

зам.дир.по АХЧ 
Курнакова Е.А. 
бухгалтер Бабенко 
И.В. 

0504105 Акт о списании автотранспортных средств Бухгалтер, 
зам.дир.по АХЧ 

износ ОС постоянно 
действ.комиссия, 
утв.директор 

последний день 
месяца 

зам.дир.по АХЧ 
Курнакова Е.А. 
бухгалтер Бабенко 
И.В. 
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0504102 Накладная на внутреннее перемещение 

объектов основных средств 
Бухгалтер, 
зам.дир.по АХЧ 

прием-передача ОС 
другому м/о лицу 

м/о лица последний день 
месяца 

зам.дир.по АХЧ 
Курнакова Е.А. 
бухгалтер Бабенко 
ИВ. 

0504220 Акт приемки материалов (материальных 
ценностей) 

Бухгалтер, 
зам.дир.по АХЧ 

поступление материалов, 
при обнаружении 
недостачи 

постоянно 
действ.комиссия, 
утв.директор 

последний день 
месяца 

зам.дир.по АХЧ 
Курнакова Е.А. 
бухгалтер Бабенко 
И.В. 

0504204 Требование-накладная Бухгалтер, 
м/о лицо 

движение материалов 
внутри учреждения 

м/о лица последний день 
месяца 

бухгалтер Бабенко 
И.В. 

0504205 Накладная на отпуск материалов на сторону Бухгалтер, 
м/о лицо 

отпуск материалов на 
сторону, приказ 

м/о лица, бухгалтер, 
главный бухгалтер 

последний день 
месяца 

бухгалтер Бабенко 
И.В. 

0504031 Инвентарная карточка учёта основных средст Бухгалтер по мере поступления ОС главный бухгалтер картотека главный бухгалтер 
Парамонова О.Г. 

0504032 Инвентарная карточка группового учёта 
основных средств 

Бухгалтер по мере поступления ОС главный бухгалтер картотека главный бухгалтер 
Парамонова О.Г. 

0504033 Опись инвентарных карточек по учету 
основных средств 

Бухгалтер ежегодно главный бухгалтер картотека главный бухгалтер 
Парамонова О.Г. 

0504034 Инвентарный список нефинансовых активов Бухгалтер ежегодно главный бухгалтер картотека главный бухгалтер 
Парамонова О.Г. 

0504037 -
0504038 

Накопительная ведомость по приходу и 
расходу продуктов питания 

Бухгалтер ежемесячно бухгалтер 5 числа 

ежемесячно 

бухгалтер Бабенко 
И.В.калькулятор 
Кондрашова О.П. 

0504044 Книга регистрации боя посуды 
зам.дир.по АХЧ 

книга ведётся 
постоянно 

бухгалтер кух. рабочая 
Кондрашова О.П. 

0504143 Акт о списании мягкого инвентаря и 
хозяйственного инвентаря 

М/о лица по мере списания постоянно 
действ.комиссия, 
утв.директор 

последний день 
месяца 

Курнакова Е.А. 
бухгалтер Бабенко 
И.В. 

0504144 Акт о списании исключённой из библиотеки 

литературы в бюджетных учреждениях 

Зав.библиотекой, 

бухгалтер 

по мере списания постоянно действ.ко-

миссия, утв.директор 

последний день 

месяца 

бухгалтер Бабенко 
И.В. библиотекарь 
Любименко Г.С. 

0504202 Меню-требование на выдачу продуктов 
питания 

Калькулятор ежедневно, согласно 
графика работы столовой 

повар, медсестра, 
калькулятор, 
бухгалтер, 
утв.директор 

ежедневно 

бухгалтер Бабенко 
И. В.калькулятор 
Кондрашова О.П. 

0504210 Ведомость выдачи материальных ценностей 
на нужды учреждения 

М/о лица ежедневно, по мере 
выдачи материалов на 
нужды учреждения 

глав.бухгалтер, 
бухгалтер,м/о лица, 
утв.директор 

последний день 
месяца замдиректора по 

АХЧ Курнакова Е.А. 
0504230 Акт о списании материальных запасов М/о лица ежемесячно, по мере 

списания материалов 

постоянно действ.ко-

миссия, утв.директор 

последний день 

месяца 

зам. Директора по 
АХЧ Курнакова Е.А. 
водитель Пастухов 
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0504816 Акт о списании бланков строгой отчетности М/о лица при наличии движения постоянно 

действ.комиссия, 
утв.директор 

последний день 
месяца 

бухгалтер Бабенко 
И.В. 
делопроизводитель 
Зарова В.А. 

0504035 Оборотная ведомость по нефинансовым 
активам Бухгалтер ежемесячно бухгалтер, м/о лицо 

10 числа 
ежемесячно 

бухгалтер Бабенко 
И.В. 

2. Средства учреждения 
0504514 Кассовая книга Бухгалтер ежедневно, при 

отсутствии движения 
выписывается один раз в 
месяц 

глав, бухгалтер, 
бухгалтер 

при отсутствии 
движения не 
ведется 

0310001 Приходный кассовый ордер Бухгалтер ежедневно, при наличии 
кассовых операций. 

глав.бухгалтер, 
бухгалтер 

при отсутствии 
движения не 
ведется 

0310002 Расходный кассовый ордер Бухгалтер ежедневно, при наличии 
кассовых операций. 

директор, 
глав.бухгалтер, 
бухгалтер 

при отсутствии 
движения не 
ведется 

0310003 Журнал регистрации приходных и расходных 
кассовых ордеров 

Бухгалтер ежедневно, при наличии 
кассовых операций. 

бухгалтер при отсутствии 
движения не 
ведется 

3. Расчеты 
0504505 Авансовый отчет Подотчетные лица при наличии операций глав.бухгалтер, 

бухгалтер, 
утв.директор 

по мере 
необходимости 
формирования 
регистра 

бухгалтер Бабенко 
И.В. 

0504421. 

Табель учета использования рабочего 
времени за первую половину месяца 

Замдиректора по 
АХЧ, 
замдиректора по 
УР 

ежемесячно до 16 числа замдиректора по 
АХЧ,замдиректора по 
УР, глав.бухгалтер, 
специалист по кадрам, 
утв.директор. 

16 числа 
каждого месяца Курнакова Е.А. 

Перец Т.В. 
Федулова Л.М. 
Смольникова В.И. 

0504421. 

Табель учета использования рабочего 
времени за вторую половину месяца 

Замдиректора по 
АХЧ, 
зав.производством 
, замдиректора по 
УР 

ежемесячно до 25 числа зам.директора по 
АХЧ,замдиректора по 
УР, глав.бухгалтер, 
специалист по кадрам, 
утв.директор. 

25 числа 
каждого месяца Курнакова Е.А. 

Перец Т.В. 
Федулова Л.М. 
Смольникова В.И. 

0504608 Табель учета посещаемости детей Классный 
руководитель 

ежемесячно до 01 числа Классный 
руководитель 

1-го числа 
каждого месяца 

Любименко Л.С., 
Недосейкина В.А., 
Игнатенко Т.А., 
Костив С.С., 
Черкасов М.Ю. 
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Расчетные листки Бухгалтер ежемесячно до 5 числа 

каждого месяца 
бухгалтер Бабенко 
И.В. 

4 .Общебухгалтерские формы 
0504087 Инвентаризационная опись(сличительная 

ведомость) по объектам нефинансовых 
активов 

Бухгалтер при проведении 
инвентаризации 

постоянно 
действ, комиссия,утв. 
директор 

бухгалтер Бабенко 
И.В. 

0504089 Инвентаризационная опись расчетов с 
покупателями, поставщиками и прочими 
дебиторами и кредиторами 

Глав, бухгалтер при проведении 
инвентаризации 

постоянно 
действ, комиссия,утв. 
директор 

главный бухгалтер 
Парамонова О.Г. 

0504835 Акт о результатах инвентаризации Бухгалтер при проведении 
инвентаризации 

постоянно 
действ, комиссия,утв. 
директор 

бухгалтер Бабенко 
И.В. 

0504092 Ведомость расхождений по результатам 
инвентаризации 

Бухгалтер при наличии 
расхождений 

главный бухгалтер, 
бухгалтер 

бухгалтер Бабенко 
И.В. 

0504805 Извещение Глав.бухгалтер директор, 
глав.бухгалтер 

главный бухгалтер 
Парамонова О.г. 

0504833 Справка Глав.бухгалтер, 
бухгалтер 

директор, 
глав.бухгалтер, 
бухгалтер 

последний день 
месяца 

главный бухгалтер 
Парамонова О.Г. 
Бухгалтер Бабенко 
И.В. 

0504523 Типовой договор о полной индивидуальной 
материальной ответственности 

Бухгалтер с материально-
ответственными лицами 

подписывает директор, 
работник 

бухгалтер Бабенко 
И.В. 

Путевой лист легкового автомобиля водитель подекадно механик, медсестра 1 числа каждого 
месяца 

Пастухов В.И. 

5 .Журналы операций 
0504071 Журнал операций № 1 Бухгалтер ежемесячно глав.бухгалтер, 

бухгалтер 
1 числа каждого 
месяца 

бухгалтер Бабенко 
И.В. 

0504071 Журнал операций № 2 Глав.бухгалтер ежемесячно глав.бухгалтер, 
бухгалтер 

3 числа каждого 
месяца 

главный бухгалтер 
Парамонова О.Г. 

0504071 Журнал операций № 3 бухгалтер ежемесячно глав.бухгалтер, 
бухгалтер 

6 числа каждого 
месяца 

бухгалтер Бабенко 
И.В. 

0504071 Журнал операций № 4 Глав.бухгалтер ежемесячно глав.бухгалтер, 
бухгалтер 

7 числа каждого 
месяца 

главный бухгалтер 
Парамонова О.Г. 



0504071 Журнал операций № 6 Бухгалтер ежемесячно глав.бухгалтер, 
бухгалтер 

3 числа каждого 
месяца 

бухгалтер Бабенко 
И.В. 

0504071 Журнал операций № 7-М Бухгалтер ежемесячно глав.бухгалтер, 
бухгалтер 

10 числа 
каждого месяца 

бухгалтер Бабенко 
И.В. 

0504071 Журнал операций № 7-0 Бухгалтер ежемесячно глав.бухгалтер, 
бухгалтер 

10 числа 
каждого месяца 

бухгалтер Бабенко 
И.В. 

0504071 Журнал операций № 7-пп Бухгалтер ежемесячно глав.бухгалтер, 
бухгалтер 

10 числа 
каждого месяца 

бухгалтер Бабенко 
И.В. 

0504071 Журнал операций № 8 Глав.бухгалтер ежемесячно глав.бухгалтер, 
бухгалтер 

10 числа 
каждого месяца 

главный бухгалтер 
Парамонова О.Г. 

0504072 Главная книга Главный бухгалтер ежемесячно главный бухгалтер 15 числа 
каждого месяца 

главный бухгалтер 
Парамонова О.Г. 

6. Формы бюджетной отчетности 
0503730 Баланс исполнения бюджета главного 

распорядителя (распорядителя), получателя 
средств бюджета 

Главный бухгалтер ежегодно главный бухгалтер, 
директор 

ежегодно, 
согласно 
графика 
управление 
образования 

главный бухгалтер 
Парамонова О.Г. 

0503760 Пояснительная записка Главный бухгалтер ежегодно главный бухгалтер, 
директор 

ежегодно, 
согласно 
графика 
управления 
образования 

главный бухгалтер 
Парамонова О.Г. 

0503721 Отчет о финансовых результатах 
деятельности 

Главный бухгалтер ежегодно главный бухгалтер, 
директор 

за полугодие, 
согласно 
графика 
управление 
образования 

главный бухгалтер 
Парамонова О.Г.. 

0503737 Отчет об исполнении плана финансово-
хозяйственной деятельности 

Главный бухгалтер ежеквартально главный бухгалтер, 
директор 

ежеквартально, 
согласно 
графика 
управления 
образования 

главный бухгалтер 
Парамонова О.Г. 



0503725 Справка по консолидируемым расчетам Главный бухгалтер ежегодно главный бухгалтер, ежегодно, главный бухгалтер 
директор согласно Парамонова О.Г. 

графика 
управления 
образования 

Главный бухгалтер. Парамонова О.Г. 

С графиком документооборота ознакомлены: 
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