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Приложение № 3

к распоряжению  администрации  

Новокубанского городского поселения Новокубанского района

                                    



от______________________№______ 
ГРАФИК

документооборота в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района

	№

п/п
	№

формы
	Наименование документа
	Ответственный за оформление документа
	Срок предоставления документа 

	1
	2
	3
	4
	5

	Учет расчетов по оплате труда

	1
	
	Копия распоряжения о приеме на работу, переводе на другую работу, увольнении
	Ведущий специалист отдела организационно- кадрового отдела 
	В день издания распоряжения

	2
	
	Копия распоряжения о предоставлении отпуска
	Ведущий специалист организационно- кадрового отдела
	В день издания распоряжения

	3
	
	Копия распоряжения о направлении в командировку
	Ведущий специалист организационно- кадрового отдела
	В день издания распоряжения

	4
	
	Копия распоряжения о внесении изменений в штатное расписание
	Ведущий специалист организационно- кадрового отдела
	В день издания распоряжения

	5
	
	Копия распоряжения о премировании работников
	Ведущий специалист организационно- кадрового отдела
	В день издания распоряжения

	6
	
	Прочие распоряжения по личному составу
	Ведущий специалист организационно- кадрового отдела
	В день издания распоряжения

	7
	0504421
	Табель учета использования рабочего времени
	Ведущий специалист организационно- кадрового отдела
	1 и 18 числа каждого месяца

	8
	0504425
	Записка расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении
	МКУ «ЦБ»
	По мере поступления 

	9
	
	Справка о заработной плате
	МКУ «ЦБ»
	В течении 3 дней с момента письменного заявления

	10
	0504514
	Кассовая книга
	МКУ «ЦБ»
	В день проведения операции

	11
	0504401
	Расчетно-платежная ведомость
	МКУ «ЦБ»
	ежемесячно

	12
	0310001
	Приходный кассовый ордер
	МКУ «ЦБ»
	В день проведения операции

	13
	0310003
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов
	МКУ «ЦБ»
	В день проведения операции

	14
	
	
	
	

	Учет основных средств и материальных активов

	15
	0504101
	Акт о приеме –передаче объектов нефинансовых активов
	Комиссия, материально ответственное лицо
	В течение 3 рабочих дней со дня совершения операции

	16
	0504103
	Акт о приеме –сдаче отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов ОС
	Комиссия, материально ответственное лицо
	В течение 3 рабочих дней со дня совершения операции

	17
	0504104
	Акт о списании объектов нефинансовых активов    ( кроме транспортных средств)
	Комиссия, материально ответственное лицо
	В течение 3 рабочих дней со дня совершения операции

	18
	0504207
	Приходный ордер на приемку материальных ценностей(нефинансовых активов)
	Комиссия, материально ответственное лицо
	В течение 3 рабочих дней со дня совершения операции

	19
	0504102
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов
	Комиссия, материально ответственное лицо
	В течение 3 рабочих дней со дня совершения операции

	20
	0504031
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов
	МКУ «ЦБ»
	По мере поступления ОС

	21
	0504035
	Оборотная ведомость по нефинансовым активам
	МКУ «ЦБ»
	Ежемесячно

	22
	0504204
	Требование накладная
	МКУ «ЦБ»
	Ежемесячно

	23
	0504205
	Накладная на отпуск материалов на сторону
	МКУ «ЦБ»
	В течение 3 рабочих дней

	25
	0504210
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	МКУ «ЦБ»
	До 3 числа месяца следующего за отчетным

	26
	0504230
	Акт о списании материальных запасов
	Комиссия, материально ответственное лицо
	В течение 3 рабочих дней со дня совершения операции

	
	Прочие

	27
	0504505
	Авансовый отчет
	Подотчетные лица
	По командировочным расходам -в течении 3 дней после прибытия

	28
	
	Договора и контракты
	Ответственные за исполнение контракта
	В день регистрации

	29
	
	Акты выполненных работ на оплату в соответствии с заключенными договорами
	Отделы администрации, ответственные специалисты
	В соответствии с условиями контракта

	30
	
	Копии протоколов конкурсной комиссии
	Конкурсная комиссия
	На следующий день после утверждения протокола конкурсной комиссии

	
	Регистры бухгалтерского учета

	31
	0504071
	Журналы операций:

№1 журнал операций по счету «касса»

№2 журнал операций с безналичными денежными средствами

№3 журнал операций расчетов с подотчетными лицами

№4 журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками

№5 журнал операций расчетов с дебиторами по доходам

№6 журнал операций расчетов по оплате труда

№7 журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов

№ 8 журнал операций по прочим операциям
№9 журнал по санкционированию

	МКУ «ЦБ»
	Ежемесячно по мере совершения операций в текущем месяце

	32
	0504072
	Главная книга
	МКУ «ЦБ»
	ежемесячно

	33
	0504072
	Главная книга
	Финансово- экономический  отдел
	ежедневно

	34
	0504036
	Оборотная ведомость
	Финансово- экономический  отдел
	ежемесячно

	35
	0531455а
	Сводный реестр поступления и выбытия средств бюджета
	Финансово- экономический  отдел
	Ежедневно по мере совершения операций за день

	36
	0503140
	Баланс по поступлениям и выбытиям бюджетных средств
	Финансово- экономический  отдел
	ежемесячно

	37
	0531761
	Выписка из лицевого счета администратора доходов
	Финансово- экономический  отдел
	Ежедневно по мере совершения операций за день

	38
	0531808
	Запрос на выяснение принадлежности платежа
	Финансово- экономический  отдел
	По мере поступлений

	39
	0531809
	Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа
	Финансово- экономический  отдел
	По мере поступлений

	40
	0401060
	Платежные поручения
	МКУ «ЦБ»
	По мере необходимости

	41
	0504087
	Инвентаризационная опись(сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов
	МКУ «ЦБ»
	Ежегодно перед составлением годового отчета

	42
	0504089
	Инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами
	МКУ «ЦБ»
	Ежегодно перед составлением годового отчета


Начальник финансово- экономического 

отдела администрации Новокубанского

городского поселения Новокубанского района


 О.А. Орешкина






