
	
	Приложение №5
к Положению по организации и ведения бюджетного учета «Учетная политика» администрации муниципального образования Паустовское 


ГРАФИК
документооборота по отделу бюджетного  учета  и отчетности
администрации муниципального образования Паустовское
	№ п\п
	Наименование документа
	№ документа
	Ответственный  за составление документа
	Срок предоставления в  бухгалтерию 
	Ответственный   за принятие и обработку документа

	1
	Распоряжение на прием работников, об установлении должностных окладов
	Второй экземпляр по установленной форме
	Специалист 1 категории организац.             отдела, кадров и делопроизводства   Краснова О. В.
	Не позднее дня приема на работу
	Заместитель главы администрации по организационным  и общим вопросам Федорова Н.Е.

	2
	Распоряжение об увольнении работников, выплате компенсации за неиспользованный отпуск
	Второй экземпляр по установленной форме
	Специалист 1 категории организац. отдела, кадров и  делопроизводства   Краснова О. В.
	За три дня до увольнения
	Заместитель главы администрации по организационным  и общим вопросам Федорова Н.Е.

	3
	Распоряжение о передвижении в должности
	Второй экземпляр по установленной форме
	Специалист 1 категории организац. отдела, кадров и делопроизводства   Краснова О. В.
	Не позднее дня передвижения
	Заместитель главы администрации по организационным  и общим вопросам Федорова Н.Е.

	4
	Распоряжение на отпуск работников
	Второй экземпляр по установленной форме
	Специалист 1 категории организац. отдела, кадров и дел.   Краснова О. В.
	За 7 дней до начала отпуска
	Заместитель главы администрации по организационным  и общим вопросам Федорова Н.Е.

	5
	Распоряжения на премирование,  материальную помощь
	Второй экземпляр по установленной форме
	Специалист 1 категории организац. отдела, кадров и делопроизводства   Краснова О. В.
	За 7 дней до выплаты зарплаты
	Заместитель главы администрации по организационным  и общим вопросам Федорова Н.Е.

	6
	Табель учета рабочего времени
	Один экземпляр по установленной форме
	Секретарь -машинистка             Валикова  Н. А.
	За 2 дня до выплаты зарплаты за 1 половину месяца, и за 7 дней до выплаты за 2 половину м-ца.
	Заведующая организационным отделом Журкина С.Ю.


	7
	Распоряжение на командировку
	Второй экземпляр по установленной форме
	Специалист 1 катег. организ.отдела   Краснова О. В.
	За 1-2 дня до выезда в командировку или в день отьезда
	Заместитель главы администрации по организационным  и общим вопросам Федорова Н.Е.

	8
	Распоряжение о направлении на курсы повышения квалификации
	Второй экземпляр по установленной форме
	Специалист 1 катег. организ.отдела   Краснова О. В.
	За 5 дней до выезда 
	Заместитель главы администрации по организационным  и общим вопросам Федорова Н.Е.

	9
	Больничные листы, оформленные в установленном порядке
	Один экземпляр по установленной форме
	Специалист 1 катег. организ.отдела   Краснова О. В.
	По мере поступления к оплате в текущем месяце за 7 дней до выплаты зарплаты по срокам
	Заместитель главы администрации по организационным  и общим вопросам Федорова Н.Е.

	10
	Отчет о почтовых расходах
	Один экземпляр по установленной форме
	Секретарь-машинистка             Валикова  Н. А.
	Ежемесячно
	Заместитель главы администрации по организационным  и общим вопросам Федорова Н.Е.

	11
	Постановления о создании инвентаризационной комиссии и прочие приказы, связанные с деятельностью учреждения
	Второй экземпляр по установленной форме
	Зав.отделом бюджет. учета совместно с другими работниками муниципального образования
	По мере возникновения необходимости, в соответствии с нормативными актами
	Заместитель главы администрации по организационным  и общим вопросам Федорова Н.Е.

	12
	Счета за выполненные работы
	Первый экземпляр по установленной форме
	Работники администрации муниципального образования
	В день подписания счета
	Главный специалист, бухгалтер Курашова Ю.В.

	13
	Заявления на получение денег подотчет на хоз.нужды, ГСМ, командировки и другие цели
	Первый экземпляр по установленной форме
	Работники администрации муниципального образования
	За 1-2 дня до момента выдачи, по мере необходимости
	Главный специалист, бухгалтер Курашова Ю.В.

	14
	Авансовые отчеты об израсходованных суммах по командировкам, по хозрасходам, на приобретение ГСМ
	Первый экземпляр по установленной форме
	Работники администрации муниципального образования
	В течении 3-х дней после установлен-ного срока, на который выданы средства, ГСМ- по мере расходования средств.
	Главный специалист, бухгалтер Курашова Ю.В.

	15
	Путевые листы
	Первый экземпляр по установленной форме
	Водители администрации
	Ежедневно 
	Главный специалист, бухгалтер Курашова Ю.В.

	16
	Копии договоров об оказании услуг, работ, отпуск товарно-материальных ценностей, оформление договоров на выполнение работ, услуг, актов выполненных работ, документов, подтверждающих получение материальных ценностей
	Первый экземпляр по установленной форме
	Заместители главы администрации
	В течение   дня с момента подписания 
	Главный специалист, бухгалтер Курашова Ю.В.

	17
	Возврат остатка неиспользованного аванса по командировкам 
	Первый экземпляр по установленной форме
	Работники администрации, получившие аванс
	В день предоставления авансового отчета
	Заместитель главы по экономике, планированию и бух учету, главный бухгалтер Стакина М.Е.
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