	Приложение № 14

	к Постановлению Администрации

Красносадовского сельского поселения

	от 30.12.2010 г. № 58

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	График документооборота

	
	первичных документов в учреждении

	
	


	№ п/п
	№ формы
	Наименование
	Кол-во экз.
	Должностн. лица ответств. за составление и получение
	Фамилия

Имя

Отчество


	Должностные лица, подписывающие документ
	Фамилия

Имя

Отчество
	Срок составления документа
	Срок предостав-ления документа в бухгалтерию

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1
	Т-1
	Распоряжение о приеме на работу
	2
	Ведущий специалист
	Ельченко Елена Владимировна
	Глава Красносадовского сельского поселения
	Якубенко Наталья Леонидовна
	По мере подачи заявлений
	Дата составления

	2
	Т-2
	Личная карточка работника
	1
	Ведущий специалист
	Ельченко Елена Владимировна
	Глава Красносадовского сельского поселения
	Якубенко Наталья Леонидовна
	однократно
	

	3
	Т-3
	Штатное расписание
	2
	Главный бухгалтер
	Алехина Людмила Николаевна
	Глава Красносадовского сельского поселения
	Якубенко Наталья Леонидовна
	По мере возникновений изменений
	Дата составления

	4
	Т-3
	Распоряжение о предоставлении отпуска
	2
	Ведущий специалист
	Ельченко Елена Владимировна
	Глава Красносадовского сельского поселения
	Якубенко Наталья Леонидовна
	По мере подачи заявлений
	Дата составления

	5
	
	График отпусков
	1
	Главный бухгалтер
	Алехина Людмила Николаевна
	Глава Красносадовского сельского поселения
	Якубенко Наталья Леонидовна
	1 раз в год
	

	6
	Т-7
	Распоряжение об увольнении
	2
	Ведущий специалист
	Ельченко Елена Владимировна
	Глава Красносадовского сельского поселения
	Якубенко Наталья Леонидовна
	По мере подачи заявлений
	Дата составления

	7
	Т-9
	Распоряжение о направлении работников в командировку
	1
	Главный бухгалтер
	Алехина Людмила Николаевна
	Глава Красносадовского сельского поселения
	Якубенко Наталья Леонидовна
	По мере необходимости
	Дата составления

	8
	Т-10
	Командировочное удостоверение
	1
	Главный бухгалтер
	Алехина Людмила Николаевна
	Глава Красносадовского сельского поселения
	Якубенко Наталья Леонидовна
	По мере необходимости
	

	9
	Т-11
	Распоряжение на премирование
	2
	Главный бухгалтер
	Алехина Людмила Николаевна
	Глава Красносадовского сельского поселения
	Якубенко Наталья Леонидовна
	Ежемесячно, квартально
	Дата составления

	10
	Т-61
	Записка-расчет о прекращении трудового договора
	1
	Главный бухгалтер
	Алехина Людмила Николаевна
	Главный бухгалтер
	Алехина Людмила Николаевна
	По мере формирован распоряж. об увольн.
	

	11
	КО-1
	Приходный кассовый ордер
	1
	Главный бухгалтер
	Алехина Людмила Николаевна
	Глава Красносадовского сельского поселения
	Якубенко Наталья Леонидовна
	По мере совершения операции
	Дата составления

	12
	КО-2
	Расходный кассовый ордер
	1
	Главный бухгалтер
	Алехина Людмила Николаевна
	Глава Красносадовского сельского поселения
	Якубенко Наталья Леонидовна
	По мере совершения операции
	Дата составления

	13
	ОС-1
	Акт о приеме-передаче ОС
	1
	Главный бухгалтер
	Алехина Людмила Николаевна
	Глава Красносадовского сельского поселения
	Якубенко Наталья Леонидовна
	По мере совершения операции
	Дата составления

	14
	ОС-4
	Акт о списании (передаче) ОС
	1
	Главный бухгалтер
	Алехина Людмила Николаевна
	Глава Красносадовского сельского поселения
	Якубенко Наталья Леонидовна
	По мере совершения операции
	Дата составления

	15
	ОС-14
	Акт о приеме (поступлении) ОС
	1
	Главный бухгалтер
	Алехина Людмила Николаевна
	Глава Красносадовского сельского поселения
	Якубенко Наталья Леонидовна
	По мере поступления
	Дата составления

	16
	Инв-1
	Инвентаризационная опись ОС
	1
	Главный бухгалтер
	Алехина Людмила Николаевна
	Главный бухгалтер
	Алехина Людмила Николаевна
	1 раз в год, в три года
	Дата составления

	17
	М-2
	Доверенность на получение МЦ
	1
	Главный бухгалтер
	Алехина Людмила Николаевна
	Глава Красносадовского сельского поселения
	Якубенко Наталья Леонидовна
	По мере совершения операции


	Дата составления

	18
	0504230
	Акт списания материалов
	1
	Главный бухгалтер
	Алехина Людмила Николаевна
	Глава Красносадовского сельского поселения
	Якубенко Наталья Леонидовна
	По мере совершения операции
	Дата составления

	19
	Ф-3
	Путевые листы
	1
	Главный бухгалтер
	Алехина Людмила Николаевна
	Глава Красносадовского сельского поселения
	Якубенко Наталья Леонидовна
	Ежедневно
	Дата составления

	20
	0504031
	Инвентарная карточка
	1
	Главный бухгалтер
	Алехина Людмила Николаевна
	Главный бухгалтер
	Алехина Людмила Николаевна
	По мере поступления
	Дата составления

	21
	0504033
	Опись инвентарных карточек по учету ОС
	1
	Главный бухгалтер
	Алехина Людмила Николаевна
	Главный бухгалтер
	Алехина Людмила Николаевна
	По мере движения ОС
	Дата составления

	22
	0504036
	Оборотная ведомость
	1
	Главный бухгалтер
	Алехина Людмила Николаевна
	Главный бухгалтер
	Алехина Людмила Николаевна
	Ежемесячно
	Дата составления

	23
	0504049
	Авансовый отчет
	1
	Главный бухгалтер
	Алехина Людмила Николаевна
	Глава Красносадовского сельского поселения
	Якубенко Наталья Леонидовна
	По мере выдачи подотчет
	В течение 3 дней

	24
	0504072
	Главная книга
	1
	Главный бухгалтер
	Алехина Людмила Николаевна
	Главный бухгалтер
	Алехина Людмила Николаевна
	Ежегодно
	Дата составления

	25
	0504071
	Журналы операций
	1
	Главный бухгалтер
	Алехина Людмила Николаевна
	Главный бухгалтер
	Алехина Людмила Николаевна
	Ежемесячно
	Дата составления

	26
	0504514
	Кассовая книга
	1
	Главный бухгалтер
	Алехина Людмила Николаевна
	Главный бухгалтер
	Алехина Людмила Николаевна
	По мере совершения операции
	Дата составления

	27
	0504421
	Табель учета рабочего времени и расчета з/платы
	1
	Ведущий специалист
	Ельченко Елена Владимировна
	Глава Красносадовского сельского поселения
	Якубенко Наталья Леонидовна
	1 раз в месяц
	По сроку выплат


