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[bookmark: _GoBack]График документооборота
	Наименование документа
	№ Формы
	Должностное лицо ответственное за составление документов
	
Срок
представления

	Расчеты по заработной плате

	Табель использования рабочего времени
	№0504421
	Помощник главы
Захарчук И.В.
	За месяц не позднее 5 рабочих дней до утвержденных сроков получения заработной платы

	Распоряжение о приеме (переводе) на работу
	Текст
произвольной формы на бланке Заказчика
	Помощник главы
Захарчук И.В.
	В день приема на работу

	Распоряжение о заключении трудового договора
	Текст
произвольной формы на бланке Заказчика
	Помощник главы
Захарчук И.В.
	В день заключения договора

	Распоряжение о прекращении трудового договора
	Текст
произвольной формы на бланке Заказчика
	Помощник главы
Захарчук И.В.
	За три рабочих дня до даты увольнения с работы

	Распоряжение о предоставлении отпуска
	Текст
произвольной формы на бланка  заказчика
	Помощник главы
Захарчук И.В.
	За пять рабочих дней до отпуска

	Распоряжение о командировке
	Текст
произвольной формы на
бланке
Заказчика
или форма по
ОКУД
0301022
	Помощник главы
Захарчук И.В.
	За пять рабочих дней до командировки

	Распоряжение о премировании
	Текст
произвольной формы на бланке Заказчика
	Помощник главы
Захарчук И.В.
	25 числа ежемесячно

	Листок
нетрудоспособности
	Стандартный
бланк
	Помощник главы
Захарчук И.В.
	Ближайший день выплаты
заработной платы после назначения пособия

	Дополнительные изменения к табелю (распоряжение, изменения к табелю и др)
	
	Помощник главы
Захарчук И.В.
	В течение 2 рабочих дней с момента наступления основания для корректировки

	Справка по фактически отработанному времени сотрудников Заказчика для начисления резерва отпусков
	Произвольной формы на бланке заказчика
	Помощник главы
Захарчук И.В.
	В сроки, утвержденные в Учетной политике заказчика

	Документы и заявления сотрудника на вычеты из заработной платы
	Произвольной формы
	Помощник главы
Захарчук И.В.
	В 3 рабочих дней с момента приема на работу

	Заявление сотрудника Учреждения о перечислении денежных средств на банковскую карту на командировочные расходы, перечисление перерасхода по утвержденному авансовому отчету.
	Произвольной формы
	Помощник главы
Захарчук И.В.
	По мере необходимости



	Заявление сотрудника Учреждения об удержании из заработной платы неизрасходованной суммы, выданной под отчет,
	Произвольной формы
	Помощник главы
Захарчук И.В.
	По мере необходимости

	Распоряжение руководителя учреждения
	
	
	

	

	Требование-накладная,
ведомость на выдачу ТМЦ на нужды учреждения,
акт на списание материальных запасов ( подлинник)
	№ 0315006,
 № 0504210, 
№ 0504230
	Глава администрации
Абрамов С.Р.
	До 25 числа каждого месяца по мере поступления

	Документы по движению нефинансовых активов (акт о приеме - передаче, акт о списании, накладной, ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения, накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов и т.п.) ( подлинник)
	
	Глава администрации
Абрамов С.Р.
	В день
утверждения
документа,
получения
товарно -
материальных
ценностей

	Докладная записка на имя руководителя Учреждения о внутреннем перемещении объектов нефинансовых активов.
	
	Помощник главы
Захарчук И.В.
	В день подписания Руководителем Заказчика

	Приказ об увольнении материально-ответственного лица ( скан)
	
	Помощник главы
Захарчук И.В.
	В день подписания приказа об увольнении или смене МОЛ

	Договор о полной материальной ответственности (подлинник)
	
	Помощник главы
Захарчук И.В.
	В течение 2 дней со дня назначения МОЛ



	
	Расчеты с поставщиками и подрядчиками

	Заключенные договора (копии) на оказание услуг, поставку товаров
	
	Глава администрации
Абрамов С.Р.
	В течении 2-ух дней со дня подписания сторонами

	Копия протокола заседания оценочной комиссии по проведению запроса котировок, аукциона и конкурса
	
	Глава администрации
Абрамов С.Р.
	Одновременно с
заключенным
договором

	Извещение о проведении конкурентных способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей)
	
	Глава администрации
Абрамов С.Р.
	На следующий день, после объявления конкурентных процедур

	Счета, счета-фактуры,
товаро-транспортные
накладные,
товарные чеки
	
	Глава администрации
Абрамов С.Р.
	В день получения ТМЦ

	Акты выполненных работ (оказанных услуг), КС-2, КС-3
	
	Глава администрации
Абрамов С.Р.
	В день подписания акта на
выполнения работ (оказание услуг)

	

	Заявление на выдачу денежных средств под отчет на командировочные расходы (при наличии приказа о направлении работника в командировку или служебной записки, подписанной руководителем) (подлинник)
	
	Ответственное
лицо
	за 3 рабочих дней до получения средств

	Заявление на выдачу денежных средств под отчет на хозяйственные
	
	Подотчётное
лицо
	за 5 рабочих дней до получения



	нужды
	
	
	средств

	Подтверждающие
	
	Ответственное
	в течение 5
ррабочих дней с

	документы об
	
	лицо
	

	использовании денежных
	
	
	даты выхода на

	средств на
командировочные расходы с приложением подлинников документов
	
	
	работу

	Подтверждающие
	
	Подотчётное лицо
	в течение 20
рабочих дней со
дня получения
денежных средств
под отчет




В течение 30 календарных дней со дня получения денежных средств

	документы об
	
	лицо
	

	использовании денежных
	
	
	

	средств на хозяйственные
	
	
	

	расходы с приложением
	
	
	

	подлинников документов
	
	
	

	Подтверждающие документы об использовании денежных средств на мероприятия в рамках муниципальных программ
	
	Подотчётное лицо лицо
	

	
	
	
	

	

	Акт выполненных работ,
	
	Глава администрации
	не позднее

	оказанных услуг; акт
	
	Абрамов С.Р.
	следующего

	приемки-передачи товаров,
	
	Глава администрации
	рабочего дня после

	работ, услуг; счет-фактура,
	
	Абрамов С.Р.
	подписания

	товарная накладная (при
	
	Глава администрации
	руководителем
акта выполненных

	поставке товаров) и счет
	
	Абрамов С.Р.
	

	на оплату с визой
	
	
	работ, оказанных
услуг и счета

	руководителя «Бухгалтерии оплатить» (подлинники); сканы акта выполненных работ, оказанных услуг, счета- фактуры, товарной накладной (при поставке товаров), счета, протокола конкурсной комиссии, государственного контракта или договора
	
	
	

	Товарная накладная
	
	Глава администрации
ААбрамов С.Р.
	не позднее

	
	
	
	следующего

	наличии счета-фактуры,
	
	
	рабочего дня после

	
	
	
	подписания счета

	
	
	
	руководителем



	(подлинники); сканы товарной накладной, счета-фактуры, счета
	
	
	

	Заявка на возврат денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения контракта
	
	Глава администрации
Абрамов С.Р.
	в течение 2 рабочих дней с даты поступления требования от исполнителя

	                                                                      Санкционирование
	

	Заключенные договоры (государственные контракты, соглашения) (копии) на выполнение работ, оказание услуг, поставку товаров
	
	Глава администрации
Абрамов С.Р.
	В течении 2 рабочих дней со дня заключения договора

	Извещение о проведении определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей)
	
	Глава администрации
Абрамов С.Р.
	На следующий день, после объявления конкурентных процедур




