
ПРИЛОЖЕНИЕ  №3

         к распоряжению председателя контрольно-счетной

палаты муниципального образования

Староминский район

от_26.12.2018_ №_118____

                                                                                     График документооборота 
	№п/п
	Наименование документа
	составитель
	 адресат
	Срок представления
	Ответственные за подготовку документа

	
	
	
	
	
	 Исполнение             контроль           утверждение

	1
	Табель учета использования рабочего времени и расчета заработной платы
	 ответственный по  учреждению 
	Бухгалтерия 

Участок расчетов по з/п
	Раз в месяц 25 числа месяца за который осуществляется формирование табеля 
	 ответственный по  учреждению 
	Руководитель учреждения
	руководитель учреждения

	2
	 Предварительный табель учета использования рабочего времени и расчета заработной платы
	 ответственный по  учреждению 
	Бухгалтерия 

Участок расчетов по з/п
	15 числа месяца за который осуществляется формирование табеля 
	 ответственный по  учреждению 
	Руководитель учреждения
	руководитель учреждения

	 3
	Листки нетрудоспособности
	ответственный по учреждению 
	Бухгалтерия 

Участок расчетов по з/п
	Раз в месяц до25 числа  
	ответственный по  учреждению
	Руководитель учреждения
	руководитель учреждения

	4
	Приказ о предоставлении отпуска
	 ответственный по  учреждению 
	Бухгалтерия 

Участок расчетов по з/п
	Не менее чем за 14 рабочих дней до начала отпуска
	Ответственный  по  учреждению
	Руководитель учреждения
	руководитель учреждения

	5
	Приказ о приеме (назначении) сотрудника
	 ответственный по  учреждению 
	Бухгалтерия 

Участок расчетов по з/п
	В день приема (назначения)
	Ответственный  по  учреждению
	Руководитель учреждения
	Руководитель учреждений

	6
	Приказ об увольнении сотрудника
	 ответственный по  учреждению 
	Бухгалтерия 

участок расчетов по з/п
	За 4 рабочих дня до увольнения сотрудника
	 ответственный по  учреждению 
	Руководитель учреждения
	Руководитель учреждения

	7
	Приказ о премировании
	 ответственный по  учреждению 
	Бухгалтерия 

Участок расчетов по з/п
	Раз в месяц до25 числа  
	 ответственный по  учреждению 
	Руководитель учреждения
	Руководитель учреждения

	8
	Распоряжение (приказ) о командировке
	 руководитель учреждения 
	Бухгалтерия участок расчетов с поставщиками и подрядчиками
	За 5 рабочих дней до выбытия в командировку
	Ответственные по учреждениям
	
	Руководитель учреждений

	9
	Заявление на получение денежных средств подотчет  
	Подотчетное лицо 
	Бухгалтерия участок расчетов с поставщиками и подрядчиками
	За 5 рабочих дней до получения 
	
	
	Руководитель учреждения

	10
	Документы на оплату: счет, счет-фактура, акт вып.  работ, накладная
	Ответственные лица по учреждению
	Бухгалтерия

Руководитель МКУ ЦБ, гл. бухгалтер
	В день предъявления документа на оплату
	Ответственные лица по учреждениям
	Руководитель учреждения 


	Руководитель учреждения 



	11
	Акт сверки взаимных расчетов
	Бухгалтерия участок расчетов с поставщиками и подрядчиками
	контрагенты
	На отчетную дату
	Бухгалтер по расчетам с поставщиками и подрядчиками
	
	Руководитель бухгалтерии, гл.бухгалтер

	12
	Выписка из лицевого счета получателя бюджетных средств
	Казначейский отдел финансового управления
	бухгалтерия
	По мере осуществления движения операций по лицевому счету
	Казначейский отдел финансового управления
	
	


