
Приложение № 4
 к Положению об учетной политике в Департаменте

 по управлению государственной собственностью Томской области
График документооборота первичных учетных документов
1.По учету труда и его оплаты
	№ 
п/п
	№ формы или код унифицированной формы
	Наименование документа
	Срок составления
	Сроки передачи
в комитет бюджетного учета и отчетности 
другими подразделениями
	Лицо, ответственное за оформление факта хозяйственной жизни, достоверность и своевременность предоставления первичного учетного документа в комитет бюджетного учета и отчетности для отражения в бюджетном учете

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Т-1
	Приказ (распоряжение) о приеме работника на работу
	Не позднее первого рабочего дня принимаемого работника
	Не позднее второго рабочего дня принимаемого работника
	Председатель комитета документационно-кадровой работы

	2
	Т-3
	Штатное расписание
	Ежегодно не позднее 25 декабря 
предыдущего года; при внесении изменений
	На следующий день после подписания
	Председатель комитета документационно-кадровой работы

	3
	Т-5
	Приказ (распоряжение) о переводе работника на другую работу
	Не позднее дня перевода работника на другую работу
	На следующий день после подписания 
	Председатель комитета документационно-кадровой работы

	4
	Т-6
	Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику
	При предоставлении отпуска работнику
	На следующий день после подписания, но не позднее чем 
за 10 рабочих дней до начала отпуска
	Председатель комитета документационно-кадровой работы

	5
	Т-7
	График отпусков
	Ежегодно не позднее 25 декабря предыдущего года
	На следующий день после подписания
	Председатель комитета документационно-кадровой работы

	6
	Т-8
	Приказ (распоряжение) о прекращении действия трудового
договора (контракта) с работниками
	Не позднее трех дней до даты увольнения
	Не позднее трех дней до даты увольнения
	Председатель комитета документационно-кадровой работы

	7
	Т-9
	Приказ (распоряжение) о направлении работников в командировку
	Не позднее, чем за 2 дня до  начала командировки работника
	На следующий день после подписания 
	Председатель комитета документационно-кадровой работы

	8
	
	Распоряжение о поощрении работников
	По мере необходимости
	На следующий день после подписания 
	Председатель комитета документационно-кадровой работы

	9
	
	Распоряжение об изменении условий оплаты труда
	По мере необходимости
	На следующий день после подписания 
	Председатель комитета документационно-кадровой работы

	10
	0504421
	Табель учета использования рабочего времени и расчета заработной платы
	не позднее 14 числа отчетного месяца и не позднее 26-го числа отчетного месяца
	На следующий день после подписания
	Председатель комитета документационно-кадровой работы

	12
	
	Акт о приемке работ (услуг), выполненных (оказанных) по договору, заключенному с физическим лицом
	При приемке работ, оказании услуг
	На следующий день после подписания
	Председатель комитета документационно-кадровой работы

	13
	Форма 17, утвержденная учетной политикой
	Сведения о количестве дней неиспользованных отпусков (основных и дополнительных) сотрудниками Департамента
	Ежегодно не позднее 25 декабря предыдущего года
	Ежегодно не позднее 25 декабря предыдущего года
	Председатель комитета документационно-кадровой работы


2. По учету расчетов с подотчетными лицами 

	1
	0504505
	Авансовый отчет
	При необходимости, но не позднее 3 дней после установленного срока 

	В день заполнения
	Лицо, получившее денежные средства под отчет 

	2
	Форма 6, утвержденная учетной политикой
	Отчет по денежным документам
	Ежемесячно
	До 5 числа следующего за отчетным месяцем
	Председатель комитета документационно-кадровой работы


4. По учету нефинансовых активов 
	1
	0345001
	Путевой лист легкового автомобиля
	Ежедневно
	На следующий день при получении нового путевого листа
	Председатель комитета документационно-кадровой работы (за составление и выдачу)
 Водитель (за заполнение и передачу в комитет бюджетного учета и отчетности)

	2
	0504101


	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов
	При оформлении операций по приемке (передаче) НФА
	 В течении 3 дней с момента
утверждения
	Постоянно действующая комиссия

	3
	0504102


	Накладная на внутреннее перемещение нефинансовых активов
	При перемещении нефинансовых активов между материально ответственными лицами
	В течении 3 дней с момента
утверждения
	Материально ответственные лица, между которыми осуществляется перемещение нефинансовых активов

	4
	0504104
	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств)
	При списании нефинансовых активов
	В течении 3 дней с момента
утверждения
	Материально ответственное лицо (за подготовку первичных документов, необходимых для списания нефинансовых активов)

Постоянно действующая комиссия (за составление акта о списании нефинансовых активов, подписание и передачу в комитет

 бюджетного учета и закупочной деятельности)

	5
	0504105
	Акт о списании транспортного средства
	При списании транспортных средств
	В течении 3 дней с момента
утверждения
	Материально ответственное лицо (за подготовку первичных документов, необходимых для списания транспортного средства)

Постоянно действующая комиссия (за составление акта о списании транспортного средства, подписание и передачу в комитет бюджетного учета и закупочной деятельности)



	6
	0504143
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря
	При списании мягкого и хозяйственного инвентаря
	В течении 3 дней с момента
утверждения
	Материально ответственное лицо (за подготовку первичных документов, необходимых для списания мягкого и хозяйственного инвентаря)

Постоянно действующая комиссия (за составление акта о списании мягкого и хозяйственного инвентаря, подписание и передачу в комитет бюджетного учета и закупочной деятельности)



	7
	0504210
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	Ежемесячно 
	До 5 числа следующего за отчетным месяцем
	Материально ответственное лицо

	8
	0504230
	Акт о списании материальных запасов
	Ежемесячно
	До 5 числа следующего за отчетным месяцем
	Материально ответственное лицо (за подготовку первичных документов, необходимых для списания материальных запасов)

Постоянно действующая комиссия (за составление акта о списании материальных запасов, подписание и передачу в комитет бюджетного учета и закупочной деятельности)



	9
	12-ТОРГ
	Товарная накладная
	При получении товарно-материальных ценностей по количеству и качеству
	На следующий день приемки товара по количеству и качеству
	Материально ответственное лицо

	10
	0504816
	Акт о списании бланков строгой отчетности
	По мере необходимости
	В течение 3 дней со дня расхода бланков строгой отчетности
	Материально ответственное лицо


5. Прочие документы 
	1
	
	Акт сдачи-приема выполненных работ (оказанных услуг)
	При принятии оказанных услуг, выполненных работах
	На следующий день после окончания оказания услуг, выполнения работ
	Руководитель структурного подразделения департамента, курирующий исполнение государственного контракта (договора)

	2
	
	Счета, счета-квитанции, квитанции на оплату коммунальных услуг,  услуг по содержанию имущества и взносам на капитальный ремонт
	При принятии оказанных услуг и начислении взносов на капитальный ремонт
	В течение 4 дней со дня получения документов от контрагентов
	Председатель комитета по оформлению и учету имущества

	3
	Форма 1, утвержденная учетной политикой
	Справка о начислении обязательных платежей в бюджет
	Ежемесячно
	До 7 числа следующего за отчетным месяцем
	Председатель комитета по управлению земельными ресурсами (в части администрируемых комитетом доходов)

Председатель комитета экономического развития и приватизации (в части администрируемых комитетом доходов)

Председатель комитета по распоряжению имуществом и контролю (в части администрируемых комитетом доходов)

	4
	Форма 4, утвержденная учетной политикой
	Сведения о просроченной дебиторской и кредиторской задолженности
	Ежеквартально
	До 10 числа месяца, следующего за отчетным кварталом
	Председатель комитета по управлению земельными ресурсами (в части администрируемых комитетом доходов)

Председатель комитета экономического развития и приватизации (в части администрируемых комитетом доходов)

Председатель комитета по распоряжению имуществом и контролю (в части администрируемых комитетом доходов)

	5
	Форма 13, утвержденная учетной политикой
	Справка о проведении процедуры государственной закупки
	При размещении информации единой информационной системе в сфере закупок о проведении процедуры государственной закупки
	Не позднее 2 дней со дня размещения информации
	Председатель комитета по управлению земельными ресурсами (в части курируемых закупок комитетом)

Председатель комитета экономического развития и приватизации (в части курируемых закупок комитетом)

Сотрудники комитета бюджетного учета и закупочной деятельности (в части курируемых закупок комитетом)

	6
	Форма 14, утвержденная учетной политикой
	Справка о заключении государственного контракта по результатам процедуры государственной закупки
	При заключении государственного контракта по результатам процедуры государственной закупки
	Не позднее 2 дней со дня заключения государственного контракта
	Председатель комитета по управлению земельными ресурсами (в части курируемых закупок комитетом)

Сотрудники комитета бюджетного учета и закупочной деятельности (в части курируемых закупок комитетом)

	7
	Форма 15, утвержденная учетной политикой
	Справка  о проведении государственной закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя)


	При размещении информации единой информационной системе в сфере закупок о проведении процедуры государственной закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя)


	Не позднее 2 дней со дня размещения информации
	Председатель комитета по управлению земельными ресурсами (в части курируемых закупок комитетом)

Председатель комитета экономического развития и приватизации (в части курируемых закупок комитетом)

Сотрудники комитета бюджетного учета и закупочной деятельности (в части курируемых закупок комитетом)

	8
	Форма 16, утвержденная учетной политикой
	Справка о заключении государственного контракта по результатам  государственной закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя)


	При заключении государственного контракта по результатам процедуры государственной закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя)


	Не позднее 2 дней со дня заключения государственного контракта
	Председатель комитета по управлению земельными ресурсами (в части курируемых закупок комитетом)

Председатель комитета экономического развития и приватизации (в части курируемых закупок комитетом)

Сотрудники комитета бюджетного учета и закупочной деятельности (в части курируемых закупок комитетом)

	9
	
	Претензии и требования, выставляемые поставщикам (подрядчиками, исполнителям)
	По мере необходимости
	На следующий день после отправки поставщикам (подрядчику, исполнителю) 
	Председатель комитета по управлению земельными ресурсами (в части курируемых закупок комитетом)

Председатель комитета экономического развития и приватизации (в части курируемых закупок комитетом)

Сотрудники комитета бюджетного учета и закупочной деятельности (в части курируемых закупок комитетом)

	10
	Форма 18, утвержденная учетной политикой
	Справка 

о претензионных требованиях и исках, предъявленных Департаменту
	При возникновении претензионных требований и исков
	Не позднее 2 дней со дня возникновения претензионных требований и исков
	Заместитель начальника департамента - председатель правового комитета

	11
	Форма 19, утвержденная учетной политикой
	Справка об исключении (включении) из Реестра (в Реестр) государственного имущества Томской области объектов движимого и недвижимого имущества Казны Томской области                           (с приложением копий подтверждающих документов), за исключением случаев передачи (закрепления) имущества
	По мере необходимости
	Не позднее 5 дней с момента исключения из Реестра государственного Томской области
	Председатель комитета по оформлению и учету имущества

	12
	
	Результаты проведения инвентаризации имущества Казны Томской области и финансовых вложений Томской области (инвентаризационные описи, акты о результатах инвентаризации, утвержденные начальником департамента) – в случаях проведения инвентаризации вне рамок обязательной ежегодной инвентаризации
	При проведении 

инвентаризации
	Не позднее 1 месяца после окончания срока инвентаризации
	Председатель комитета по оформлению и учету имущества 
Председатель комитета по распоряжению имуществом и контролю

Председатель комитета экономического развития и приватизации

	13
	Форма 20, утвержденная учетной политикой
	Справка о справедливой стоимости прав пользования

объектами недвижимого, движимого и иного имущества (в случае отсутствия стоимости в акте приема-передачи имущества)
	При подготовке акта приема-передачи имущества в безвозмездное пользование
	До 7 числа следующего за отчетным месяцем (к справке                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              о начислении предстоящих доходов и расходов будущих периодов (упущенная выгода) от представления права пользования активом по операционной аренде                         (безвозмездное пользование))
	Председатель комитета по распоряжению имуществом и контролю

	14
	Форма 21, утвержденная учетной политикой
	Справка о справедливой стоимости прав пользования

непроизведенными активами     (в случае отсутствия стоимости в акте приема-передачи имущества) 
	При подготовке акта приема-передачи земельных участков в безвозмездное пользование
	До 7 числа следующего за отчетным месяцем (к справке                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              о начислении предстоящих доходов и расходов будущих периодов (упущенная выгода) от представления права пользования активом по операционной аренде                         (безвозмездное пользование))
	Председатель комитета по управлению земельными ресурсами

	15

	Форма 22, утвержденная учетной политикой
	Справка                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               о начислении предстоящих доходов и расходов будущих периодов (упущенная выгода) от представления права пользования активом по операционной аренде                         (безвозмездное пользование)      - с приложением копий договоров, соглашений о расторжении, актов приема-передачи
	Ежемесячно
	До 7 числа следующего за отчетным месяцем
	Председатель комитета по распоряжению имуществом и контролю (в части передачи объектов недвижимого, движимого и иного имущества в безвозмездное пользование)
Председатель комитета по управлению земельными ресурсами (в части передачи земельных участков в безвозмездное пользование)

	16

	Форма 23, утвержденная учетной политикой
	Справка                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               о начислении предстоящих доходов от представления права пользования активом по операционной аренде (аренда)                 - с приложением копий договоров, соглашений о расторжении, актов приема-передачи
	Ежемесячно
	До 7 числа следующего за отчетным месяцем
	Председатель комитета по распоряжению имуществом и контролю (в части передачи объектов недвижимого, движимого и иного имущества в возмездное пользование)

Председатель комитета по управлению земельными ресурсами (в части передачи земельных участков в возмездное пользование)

	17
	
	Распоряжение о ликвидации имущества Казны Томской области 
	При принятии решения о ликвидации имущества Казны Томской области 
	В течение 5 дней со дня утверждения распоряжения
	Председатель комитета по оформлению и учету имущества

	18
	
	Распоряжение о списании имущества Казны Томской области 
	При принятии решения о списании имущества Казны Томской области
	В течение 5 дней со дня утверждения распоряжения
	Председатель комитета по оформлению и учету имущества

	19
	
	Перечень действующих договоров безвозмездного пользования, социального найма, аренды, доверительного управления (для сверки с данными бюджетного учета) 
	Ежеквартально
	До 20 числа месяца, следующего за отчетным кварталом
	Председатель комитета по распоряжению имуществом и контролю (в части передачи объектов недвижимого, движимого и иного имущества)

Председатель комитета по управлению земельными ресурсами (в части передачи земельных участков)

	20
	
	Перечень объектов нефинансовых и непроизведенных активов, находящихся в Казне Томской области (для сверки с данными бюджетного учета)
	Ежеквартально
	До 20 числа месяца, следующего за отчетным кварталом
	Председатель комитета по оформлению и учету имущества (в части объектов недвижимого, движимого и иного имущества)

Председатель комитета по управлению земельными ресурсами (в части земельных участков)

	21
	
	Информация о финансовых активах Томской области, учитываемых департаментом (информация о долях в уставных капиталах АО, ООО)
	Ежегодно
	До составления годовой отчетности
	Председатель комитета экономического развития и приватизации

	22
	
	Распоряжение о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования и предоставлении земельного участка
	При прекращении права постоянного (бессрочного) пользования и предоставлении земельного участка
	Не позднее 10 дней с момента внесения сведений в ЕГРН
	Председатель комитета по управлению земельными ресурсами

	23
	
	Распоряжение о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование 
	При предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование
	Не позднее 10 дней с момента внесения сведений в ЕГРН
	Председатель комитета по управлению земельными ресурсами

	24
	
	Распоряжение об утверждении схемы расположения земельного участка, находящегося в государственной собственности Томской области 
	При утверждении схемы расположения земельного участка, находящегося в государственной собственности Томской области
	Не позднее 10 дней с момента внесения сведений в ЕГРН
	Председатель комитета по управлению земельными ресурсами

	25
	
	Выписка из Реестра государственного имущества Томской области (сведения о земельных участках)
	При регистрации права собственности Томской области при разделе земельного участка, получении из муниципальной собственности и собственности Российской Федерации
	Не позднее 10 дней с момента внесения сведений в ЕГРН
	Председатель комитета по управлению земельными ресурсами

	26
	
	Копии договора социального найма жилого помещения и акта приема-передачи
	При заключении договора найма жилого помещения
	Не позднее 30 дней с даты регистрации договора в книге учета
	Председатель комитета по распоряжению имуществом и контролю

	27
	
	Копии договора доверительного управления имуществом, акта приема-передачи имущества в доверительное управление, соглашения о расторжении договора доверительного управления имуществом, дополнительного соглашения к договору доверительного управления имуществом 
	При заключении договора доверительного управления имуществом, подготовки соглашения о расторжении договора доверительного управления и дополнительного соглашения к договору доверительного управления имуществом 
	Не позднее 10 дней со дня осуществления государственной регистрации договора (дополнительного соглашения) или снятия обременения
	Председатель комитета по распоряжению имуществом и контролю

	28
	
	Справка об исключении из Реестра государственного имущества Томской области объектов недвижимого имущества Казны Томской области и копии договора передачи жилого помещения в собственность гражданина Российской Федерации в порядке приватизации с отметкой о государственной регистрации перехода прав (при отсутствии отметки  с приложением выписки из  ЕГРН об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости)
	При заключении договора передачи жилого помещения в собственность гражданина Российской Федерации в порядке приватизации с гражданами Российской Федерации
	Не позднее 10 дней со дня осуществления государственной регистрации перехода прав
	Председатель комитета по оформлению и учету имущества (в части предоставлении Справки)

Председатель комитета по распоряжению имуществом и контролю (в части предоставлении Выписки из ЕГРН)

Председатель комитета экономического развития и приватизации (в части предоставления копии договора)



