
Приложение 10
к  приказу МКУ «ЦБЮО»
от__________ №__________
График документооборота

	№ п/п
	Наименование документа
	Код формы (номер)
	Срок представления
	Ответственные за подготовку документа
	Примечание

	1.
	Приказ о назначении, перемещении работников
	
	За 5 дней до начисления з/платы
	Заместитель директора по кадрам и юридической работе
	

	2.
	Приказ  об увольнении, предоставлении отпусков
	
	 В течении 1 рабочего дня, после подписания

приказа
	Заместитель директора по кадрам и юридической работе
	

	3.
	Больничные листы 
	
	В течении 2 дней с момента предоставления работником, б/л направить в бухгалтерию
	Заместитель директора по кадрам и юридической работе
	

	
	
	
	В течении 3 дней с момента предоставления  из отдела кадров с отметкой  стажа, предоставить в ФСС
	Заместитель главного бухгалтера
	

	4.
	Табель учета рабочего времени
	
	 Ежемесячно,

до 20 числа текущего месяца
	Заместитель директора по кадрам и юридической работе
	

	5.
	Заявления о выдаче сумм под отчет работникам  учреждения
	
	В день получения сумм в под отчет
	Работники  учреждения
	

	6.
	Авансовые отчеты, не связанные с командировкой
	
	Не позднее 5 рабочих дней 

с даты выдачи (определяется по дате расходного кассового ордера)
	Работники  учреждения
	

	7.
	Авансовые отчеты на командировку
	
	Не позднее 3 рабочих дней со дня возвращения из командировки
	Работники  учреждения
	

	8.
	Возврат неиспользованных денежных средств, полученных в 

подотчет
	
	Не позднее 2 дней
	Работники  учреждения
	

	9.
	Счета, акты, накладные и другие документы на получение товаро-материальных ценностей
	
	В день поступления ТМЦ в учреждение
	Заместитель главного бухгалтера
	

	10.
	Документы по расходу материалов - акты, ведомости на выдачу материалов, путевые листы
	
	Последний рабочий день месяца или первый день нового месяца
	Заместитель главного бухгалтера
	

	11.
	Акты о ликвидации основных средств или их передаче, акты на списание МБП
	
	После списания и оформления надлежащих документов и уничтожения
	Заместитель главного бухгалтера
	



