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ПРИЛОЖЕНИЕ №5

к постановлению администрации

Новомихайловского городского

поселения Туапсинского района

от ____________ № _____

График документооборота с МКУ «ЦБ НГП»
	N п/п 
	N формы 
	Наименование документа 
	ответственное за оформление документа 
	Срок представления документа в бухгалтерию 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 

	Учет труда и его оплаты 

	1. 
	
	Копия распоряжения о приеме на работу 
	ответственное  лицо за оформление документа
	В день издания приказа 

	2. 
	
	Копия распоряжения о переводе на другую работу 
	ответственное  лицо за оформление документа
	В день издания приказа 

	3. 
	
	Копия распоряжения  о предоставлении  отпуска 
	ответственное  лицо за оформление документа
	В день издания приказа 

	4. 
	
	Копия распоряжения о прекращении трудового договора 
	ответственное  лицо за оформление документа
	В день издания приказа 

	5. 
	
	Копия распоряжения о направлении работника в командировку 
	ответственное  лицо за оформление документа
	В день издания приказа 

	6. 
	
	Копия распоряжения о поощрении работника 
	ответственное  лицо за оформление документа
	В день издания приказа 

	7. 
	
	Копия распоряжения о поощрении работников 
	ответственное  лицо за оформление документа
	В день издания приказа 

	8. 
	Т-3 
	Копия штатного расписания 
	ответственное  лицо за оформление документа
	В день издания приказа 

	9. 
	0504421 
	Табель учета использования рабочего времени 
	Структурные подразделения 
	13 и 25 числа каждого месяца 

	Учет основных средств, нематериальных активов и материалов 

	10. 
	0306001 
	Акт о приеме-передаче объекта ОС 
	Комиссия, МОЛ 
	В течение 3 рабочих дней со дня совершения хозяйственной операции 

	11. 
	0306002 
	Акт о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов ОС 
	Комиссия, МОЛ 
	В течение 3 рабочих дней со дня совершения хозяйственной операции 

	12. 
	0306003 
	Акт о списании объекта ОС (кроме автотранспортных средств) 
	Комиссия, МОЛ 
	В течение 3 рабочих дней со дня совершения хозяйственной операции 

	13. 
	0306004 
	Акт о списании транспортных средств 
	Комиссия, МОЛ 
	В течение 3 рабочих дней со дня совершения хозяйственной операции 

	14. 
	0306031 
	Акт о приеме-передаче групп объектов ОС (кроме зданий и сооружений) 
	Комиссия, МОЛ 
	В течение 3 рабочих дней со дня совершения хозяйственной операции 

	15. 
	0306032 
	Накладная на внутреннее перемещение объектов ОС 
	МОЛ
	В течение 3 рабочих дней со дня совершения хозяйственной операции 

	16. 
	0306033 
	Акт о списании групп объектов ОС (кроме автотранспортных средств) 
	Комиссия, МОЛ 
	В течение 3 рабочих дней со дня совершения хозяйственной операции 

	17. 
	0504035 
	Оборотная ведомость по ОС 
	Бухгалтер
	Ежемесячно 

	18
	0315006 
	Требование-накладная 
	МОЛ
	Ежемесячно 

	19
	0315004 
	Акт о приемке материалов 
	Комиссия, материально ответственное лицо 
	В течение 3 рабочих дней со дня совершения хозяйственной операции 

	20
	0315007 
	Накладная на отпуск материалов на сторону 
	МОЛ
	В течение 3 рабочих дней 

	21
	
	Копии постановлений,распоряжений по передаче имущества 
	Структурные подразделения
	В день регистрации

	22
	0504210 
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения 
	МОЛ
	До 5-ого числа месяца, следующего за отчетным 

	23
	0504143 
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря 
	Комиссия, материально ответственное лицо 
	В течение 3 рабочих дней 

	24
	0504230 
	Акт о списании материальных запасов 
	Комиссия, материально ответственное лицо 
	В течение 3 рабочих дней 

	25
	0504035 
	Оборотная ведомость по материальным запасам 
	Бухгалтер
	Ежемесячно 

	26
	М-2 
	Доверенность 
	МОЛ
	В течение 3 рабочих дней с момента письменного требования 

	27
	523 
	Договор о полной индивидуальной материальной ответственности 
	 Структурные подразделения
	В день регистрации 

	28
	
	Копии постановлений  и распоряжений по финансово-хозяйственной деятельности 
	Структурные подразделения
	В день регистрации 

	

	29
	0504401 
	Расчетно-платежная ведомость 
	Бухгалтер
	В день издания документа 

	30
	0504403 
	Платежная ведомость 
	Бухгалтер
	В день издания документа 

	31
	0504417 
	Лицевой счет 
	Бухгалтер
	В день издания документа 

	32
	0504425 
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении
	
	В день издания документа 

	33
	
	Справки о заработной плате работников 
	бухгалтер
	В течение 3 рабочих дней с момента письменного заявления работника 

	34
	
	Больничные листы, пособия
	Структурные подразделения
	13 и 25 числа каждого месяца

	35
	0504514 
	Кассовая книга 
	бухгалтер
	В день проведения операции 

	36
	0310002 
	Расходный кассовый ордер 
	бухгалтер
	В день проведения операции 

	37
	0310001 
	Приходный кассовый ордер 
	бухгалтер
	В день проведения операции 

	38
	Инв.-15 
	Акт инвентаризации наличных денежных средств 
	Комиссия 
	В день проведения инвентаризации 

	39
	0504049 
	Авансовый отчет 
	Подотчетные лица 
	По командировочным расходам - в течение 3 рабочих дней после прибытия; По суммам, полученным под отчет на хозяйственные расходы, - в течение 10 рабочих дней со дня получения денежных средств 

	40
	Т-10 
	Командировочное удостоверение 
	Подотчетные лица 
	По командировочным расходам - в течение 3 рабочих дней после прибытия; По суммам, полученным под отчет на хозяйственные расходы, - в течение 10 рабочих дней со дня получения денежных средств 

	41
	0504816 
	Акт о списании бланков строгой отчетности 
	бухгалтер
	В день проведения операции 

	42
	0504805 
	Извещения 
	бухгалтер
	В день проведения операции 

	43
	
	Документы по начисленным штрафам ,пеням
	Структурные подразделения
	В течение 3 рабочих дней с момента начисления 

	44
	
	Договора и контракты 
	Структурные подразделения, ответственные за исполнение заключенного договора, контракта 
	В день регистрации 

	45
	
	Счета, счета-фактуры, акты выполненных работ на оплату в соответствии с заключенными договорами и государственными контрактами 
	Структурные подразделения, ответственные за исполнение заключенного договора, контракта 
	В соответствии с условиями договора (контракта) по оплате 

	


