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	Приложение 3
                                                                                               к Положению об учетной политике для целей бухгалтерского учета 
администрации Ленинского района города Челябинска



График документооборота 

	№ п/п
	Наименование документа
	Ответственный за прием документа

	Срок представления
	Ответственный за сдачу документа

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов  (ф.0504101)
	старший бухгалтер отдела бухгалтерского учета и муниципальной казны 
	не позднее следующего дня после составления акта
	Начальник хозяйственного отдела

	2.
	Акт о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных, модернизированных  объектов ОС (ф.0504103)
	старший бухгалтер отдела бухгалтерского учета и муниципальной казны 
	не позднее следующего дня после составления акта
	Начальник хозяйственного отдела

	3.
	Акт о списании объектов НФА (кроме транспортных средств) (ф.0504104)
	старший бухгалтер отдела бухгалтерского учета и муниципальной казны 
	не позднее следующего дня после составления акта
	Начальник хозяйственного отдела

	4.
	Акт о списании транспортных средств (ф.0504105)
	старший бухгалтер отдела бухгалтерского учета и муниципальной казны 
	не позднее следующего дня после составления акта
	Начальник хозяйственного отдела 

	5.
	Накладная на внутреннее перемещение объектов НФА (ф.0504102)
	старший бухгалтер отдела бухгалтерского учета и муниципальной казны 
	не позднее следующего дня после получения накладной
	Начальник хозяйственного отдела 

	6.
	Требование-накладная (ф.0504204)
	старший бухгалтер отдела бухгалтерского учета и муниципальной казны 
	не позднее следующего дня после получения накладной
	Начальник хозяйственного отдела 

	7.
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф.0504210)
	старший бухгалтер отдела бухгалтерского учета и муниципальной казны
	не позднее следующего дня после составления ведомости
	Материально-ответственные лица администрации района

	1
	2
	3
	4
	5

	8.
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф.0504143)

	старший бухгалтер отдела бухгалтерского учета и муниципальной казны 
	не позднее следующего дня после составления акта
	Материально-ответственные лица администрации района

	9.
	Накладная на отпуск материалов на сторону
	старший бухгалтер отдела бухгалтерского учета и муниципальной казны 
	не позднее следующего дня
	Начальник хозяйственного отдела 

	10.
	Табель учета использования рабочего времени (ф.0504421)

	старший бухгалтер
отдела бухгалтерского учета и муниципальной казны
Краснопеева Л.В.
	не позднее 25 числа текущего месяца
	Начальник общего отдела


	11.
	Акт о списании бланков строгой отчетности
(ф.0504816)
	старший бухгалтер отдела бухгалтерского учета и муниципальной казны Гридина Н. А.

	не позднее следующего дня после составления акта

	Начальник общего отдела


	12.
	Акт о списании материальных запасов (ф. 0504230)
	старший бухгалтер отдела бухгалтерского учета и муниципальной казны 
	не позднее следующего дня после составления акта

	Материально-ответственные лица администрации района 

	13.
	Акт о результатах инвентаризации (ф.0504835)
	старший бухгалтер отдела бухгалтерского учета и муниципальной казны 
	не позднее следующего дня после утверждения начальником

	Председатель комиссии по проведению инвентаризации

	14.
	Ведомость расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092)
	старший бухгалтер отдела бухгалтерского учета и муниципальной казны 

	с актом о результатах инвентаризации
(ф.0504835)
	Председатель комиссии по проведению инвентаризации


	15.
	Распоряжения о приеме, переводе предоставлении отпуска, увольнении, командировках и т.д.

	старший бухгалтер
отдела бухгалтерского учета и муниципальной казны
Краснопеева Л.В.


	не позднее следующего дня после издания приказа
	Начальник общего отдела



	1
	2
	3
	4
	5

	16.
	Заявления  на выдачу аванса под отчет
	старший бухгалтер
отдела бухгалтерского учета и муниципальной казны
Краснопеева Л.В.
	в день составления заявления
	Материально-ответственные лица администрации района 

	17.
	Авансовые  отчеты с приложениями документов подтверждающих произведенные расходы
	старший бухгалтер
отдела бухгалтерского учета и муниципальной казны
Краснопеева Л.В.
	по мере возникновения 
	Материально-ответственные лица администрации района 

	18.
	Листы временной нетрудоспособности
	старший бухгалтер
отдела бухгалтерского учета и муниципальной казны
Краснопеева Л.В.

	не позднее 25 числа текущего месяца

	Начальник общего отдела



	19.
	Приказы о назначении пособий и выплат за счет государственного социального страхования
	старший бухгалтер
отдела бухгалтерского учета и муниципальной казны
Краснопеева Л.В.

	не позднее следующего дня даты назначения 
	Начальник общего отдела



	20.
	Заявления работников на удержания из заработной платы
	старший бухгалтер
отдела бухгалтерского учета и муниципальной казны
Краснопеева Л.В.


	не позднее следующего дня

	Работники администрации
района

	21.
	Муниципальные контракты на выполнение работ, оказание услуг, поставку товара
	старший бухгалтер отдела бухгалтерского учета
Гридина Н.А.
	не позднее следующего дня после даты заключения муниципального контракта

	Работники отдела экономики и финансов

	
22.
	Штатные расписания
	старший бухгалтер
отдела бухгалтерского учета и муниципальной казны
Краснопеева Л.В.

	не позднее следующего дня после утверждения
	Начальник отдела бухгалтерского учета и муниципальной казны

	1
	2
	3
	4
	5

	23.
	Положения по оплате труда
	старший бухгалтер
отдела бухгалтерского учета и муниципальной казны
Краснопеева Л.В..
	не позднее следующего после даты утверждения Положения

	Начальник общего отдела


	24.
	Графики очередных отпусков
	старший бухгалтер
отдела бухгалтерского учета и муниципальной казны
Краснопеева Л.В.
	не позднее 15 декабря до начала следующего года

	Начальник общего отдела


	25.
	Путевые листы
	старший бухгалтер
отдела бухгалтерского учета и муниципальной казны
Краснопеева Л.В.
	ежедневно

	Водитель хозяйственного отдела

	26.
	Уведомления об изменении бюджетных назначений
	начальник отдела бухгалтерского учета и муниципальной казны
	не позднее следующего дня после утверждения уведомления

	Работники отдела экономики и финансов

	27.
	Извещения о проведении электронного аукциона 
	начальник отдела бухгалтерского учета и муниципальной казны
	[bookmark: _GoBack]не позднее следующего дня после размещения извещения в единой информационной системе в сфере закупок

	Работники отдела экономики и финансов





Начальник отдела бухгалтерского учета
и муниципальной казны                                                                                    Н. А. Репина
