
Приложение № 14
к постановлению Администрации

Бураковского сельского

поселения Кореновского района

№ от  26.12.2014  № 138 

ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА
	Наимено-

вание

документа
	Код 

(номер)

формы
	Оформление  документа
	Проверка и обработка документа

	
	
	Ответственный за оформление
	Перио-дич-ность оформ-ления
	 Куда     передается документ
	Кто представляет и в какие

сроки 
	Ответственный за обработку
	Срок обработки

	1
	2
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Табель учета использования рабочего 

времени
	0504421
	Делопроизводитель 

 
	Ежедневно
	В финансовый отдел
	Делопроизводитель до 25 числа каждого месяца, при досрочной 

выплате з/платы- на 2 дня раньше
	Финансовый отдел


	Во время  начисления 

з/платы

	Листок нетрудоспособности
	Форма бланка, утвержденная приказом МЗ и соцразвития РФ 
	Начальник общего отдела 


	В момент поступления

больничных листков
	В финансовый отдел
	Начальник общего отдела,

до 25 числа каждого месяца, при досрочной 

выплате з/платы- на 2 дня раньше
	Финансовый отдел


	В течение 

следующего 

рабочего дня

после получения

	Приходный кассовый ордер
	0310001
	Финансовый отдел


	В момент поступления

денежных

средств

в кассу
	В финансовый отдел
	Финансовый отдел вместе с отчетом кассира
	Финансовый отдел


	В день

получения отчета кассира

	Расходный кассовый ордер
	0310002
	Финансовый отдел
	В случае выдачи перерасхода по авансовым отчетам при наличии остатка денег в кассе с учетом целевого использования средств при сдаче денежных средств в банк
	В финансовый отдел
	Финансовый отдел вместе с отчетом кассира
	Финансовый отдел
	В день

получения отчета кассира

	Справки о начисленных суммах средней заработной платы для представления по месту требования
	Произвольная форма

(затребованная)
	Финансовый отдел
	По мере поступления заявок от работников 
	В финансовый отдел
	Финансовый отдел,

после оформления
	Финансовый отдел
	Выдача работникам по требованию

	Ведомости на выплату денежных средств в межрасчетный период (отпускные)
	Форма, установ-ленная банком 
	Финансовый отдел
	По мере необходимости
	В финансовый отдел
	Финансовый отдел,

после оформления
	Финансовый отдел
	В день перечисления средств 

	Распоряжение о приеме на работу

Приказ о приеме на работу
	Т-1
	Начальник общего отдела


	Ежедневно
	В финансовый отдел
	Начальник общего отдела администрации

 ежедневно
	Финансовый отдел
	В течение 

следующего 

рабочего дня

после получения

	Распоряжение о переводе на другую работу

Приказ о переводе на другую работу
	Т-5
	Начальник общего отдела администрации


	Ежедневно
	В финансовый отдел
	Начальник общего отдела,

ежедневно
	Финансовый отдел
	В течение 

следующего 

рабочего дня

после получения

	Распоряжение о предоставлении отпуска

Приказ о предоставлении отпуска
	Т-6
	Начальник общего отдела администрации


	Ежедневно
	В финансовый отдел
	Начальник общего отдела,

не менее 10 рабочих дней до начала отпуска
	Финансовый отдел
	В течение 

следующего 

рабочего дня

после получения

	Распоряжение о направлении работника в командировку

Приказ о направлении работника в командировку
	Т-9
	Начальник общего отдела администрации,


	Ежедневно
	В финансовый отдел
	Начальник общего отдела,

не менее 3 рабочих дней до начала командировки
	Финансовый отдел
	В течение 

следующего 

рабочего дня

после получения

	Путевой лист легкового автомобиля
	0345001
	Водитель   
	Ежедневно
	В финансовый отдел
	Водитель,  ежедневно; на следующий день после возвращения из командировки
	Финансовый отдел
	В течение 

следующего 

рабочего дня

после получения

	Договор о полной материальной ответственности 
	Приложение № 2 к Постановлению

Минтруда от 31.12.02 № 85
	Финансовый отдел
	По мере заключения договоров и при смене материально ответственных лиц
	В финансовый отдел
	Финансовый отдел, на следующий день после подписания договора
	Финансовый отдел
	В течение 

следующего 

рабочего дня

после получения

	Договор по  приобретению компьютерной

техники, комплектующих и расходных 

материалов к ней; оказанию услуг и выполнению работ по доработке, модернизации, внедрению и  сопровождению программного   обеспечения; выполнению работ по ЛВС и корпоративной связи; технического обслуживания и ремонту компьютерной техники    
	В соответствии с установленными нормами
	Начальник финансового отдела администрации,

начальник общего отдела администрации.


	По мере 

заключения договоров
	Финансовый отдел
	Начальник общего отдела,

*
	Финансовый отдел
	В течение 

следующего 

рабочего дня

после получения

	Договор по размещению информационного материала в газете 
	В соответствии с установленными нормами
	Начальник общего отдела администрации
	По мере заключения договоров
	Финансовый отдел
	Начальник общего отдела администрации ,

 на следующий день после подписания договора*
	Финансовый отдел
	В течение 

следующего 

рабочего дня

после получения

	Договор по приобретению других материальных ценностей,  выполнению работ, оказанию услуг (услуги связи, аренда помещения, техническое обслуживание и ремонт авто-транспорта,  подписка на печатные издания, и др.)      
	В  соответствии с установленными нормами
	Начальник общего отдела администрации, начальник финансового отдела,


	По мере заключения договоров.
	 Финансовый отдел
	Начальник общего отдела администрации, начальник финансового отдела,


	Финансовый отдел
	В течение 

следующего 

рабочего дня

после получения

	Оформленные: 

1.Счета с раз-решительной подписью руководителя (заместителя) на оплату.

2. Счета-фактуры   с разрешительной подписью руководителя (заместителя) на оплату (в случае, если оплата производится по факту полученных материальных ценностей, выполненных работ, оказанных услуг)

3. Накладные 

на получение материальных ценностей, утвержденные акты выполненных работ, оказанных услуг 
	В соответствии с установленными нормами
	Начальник общего отдела администрации, начальник финансового отдела,


	В день принятия  документов от поставщика или подрядчика
	В финансовый отдел
	За три рабочих дня до наступления оплаты согласно договору (контракту).  

В случае отсутствия в договоре срока оплаты – до 15 числа каждого месяца
	Финансовый отдел
	В течение 

следующего 

рабочего дня

после получения

	Авансовый отчет
	0504049
	Подотчетные лица
	В течение 3

рабочих дней после возвращения из командировки   и 3 рабочих 

дней по

истечении  

установленного срока  выдачи денежных.

ср-в на приобретение товаров или услуг
	В финансовый отдел
	Подотчетные лица, в течение 3 рабочих дней со дня приезда из командировки,  в течение 3 рабочих после  установленного срока  выдачи денежных

ср-в на  приобретение товаров или услуг


	Финансовый отдел
	В  день

получения

	Акт о списании объекта основных средств
	0306003
	Постоянно действующая комиссия
	В момент списания объектов основных средств 
	В финансовый отдел
	Постоянно действующая комиссия, до 25 числа текущего месяца


	Финансовый отдел
	В течение 

следующего 

рабочего дня

после получения

	Акт о списании автотранспортных средств
	0306004
	Постоянно действующая комиссия
	В момент списания объектов основных средств 
	В финансовый отдел
	Постоянно действующая комиссия, до 25 числа текущего месяца


	Финансовый отдел
	В течение 

следующего 

рабочего дня

после получения

	Накладная на внутреннее перемещение объекта основных средств
	0306032
	Материально ответственное лицо
	В момент перемещения объектов основных средств
	В финансовый отдел
	Материально ответственное лицо, до 25 числа текущего месяца


	Финансовый отдел
	В течение 

следующего 

рабочего дня

после получения

	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения, в том числе материальных  запасов и  предметов 

основных средств стоимостью до 3000 руб. за единицу
	0504210
	Материально ответственное лицо
	В момент выдачи
	В финансовый отдел
	Материально ответственное лицо, до 25 числа текущего месяца


	Финансовый отдел
	В течение 

следующего 

рабочего дня

после получения



	Акт о списании материальных запасов
	0504230
	Постоянно действующая комиссия
	В момент списания материальных запасов
	В финансовый отдел
	Постоянно действующая комиссия, до 25 числа текущего месяца


	Финансовый отдел
	В течение 

следующего 

рабочего дня

после получения

	Акт о списании мягкого  и хозяйственного инвентаря
	0504143
	Постоянно действующая комиссия
	В момент списания инвентаря
	В финансовый отдел
	Постоянно действующая комиссия, до 25 числа текущего месяца


	Отдел учета и отчетности
	В течение 

следующего 

рабочего дня

после получения


*)  Если договор заключен в рамках исполнения Федерального закона от 21 июля  2005 г.  № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», то одновременно  с договором представляются материалы по размещению котировок и проведению конкурса на заключаемые договоры и государственные контракты.      

 Начальник финансового отдела

 администрации Бураковского сельского поселения

 Кореновского района                                                                                                                             И.П.Санькова


