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	Приложение 16
к учетной политике областного государственного казенного учреждения «Управление социальной защиты населения по городу Усолье-Сибирское и Усольскому району»


График документооборота

	Наименование формы документа
	Код формы по ОКУД
	Исполнитель
	Дата представления в отдел исполнения бюджета и бюджетной отчетности, примечание

	1. По расчетам с рабочими и служащими

	Приказ о приеме на работу, перемещении
	-
	Отдел кадровой работы
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания директором учреждения и после приёма (перемещения)

	Табель учета использования рабочего времени 
	0301007
	Отдел кадровой работы
	Не позднее 13 и 25 числа текущего месяца, при совпадении на выходной день, предыдущий рабочий день. 1,2 числа корректирующий табель (при наличии)

	Приказ о предоставлении отпуска
	-
	Отдел кадровой работы
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания директором учреждения и не позднее четырех рабочих дней до наступления отпуска

	Приказ об увольнении 


	-
	Отдел кадровой работы
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания директором учреждения и не позднее трёх рабочих дней до наступления даты увольнения

	Приказ на командировку


	-
	Отдел кадровой работы
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания директором учреждения, не позднее одного рабочего дня до наступления даты командировки

	График отпусков
	-
	Отдел кадровой работы
	Первый рабочий день года

	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях
	0504425
	Специалист отдела исполнения бюджета и бюджетной отчетности
	Не позднее одного рабочего дня после получения приказа.

	Расчетная ведомость
	0504402


	Специалист отдела исполнения бюджета и бюджетной отчетности
	За один рабочий день до выплаты заработной платы (окончательный расчет за месяц)

	2. Поступление нефинансовых активов (основных средств, материальных запасов, принятие их к бухгалтерскому учету) по фактической стоимости

	Накладная поставщика
	-
	Начальник хозяйственного отдела, главный специалист АУП
	При поступлении НФА (нефинансовых активов)

	Акт приемки материалов (материальных ценностей) 
	0504220

	Начальник хозяйственного отдела, главный специалист АУП
	При поступлении материалов (материальных ценностей)

	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов (НФА)
	0504031
	Специалист отдела исполнения бюджета и бюджетной отчетности
	При поступлении нефинансовых активов. Заполняется на основании, паспортов заводов-изготовителей, технической и иной документации, характеризующий объект не позднее следующего дня после поступления НФА.

	2.1.  Перемещение основных средств, материальных запасов внутри учреждения,                 передача их в эксплуатацию (между материально ответственными лицами)

	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	0504210
	Начальник хозяйственного отдела, главный специалист АУП
	Не позднее следующего рабочего дня после выдачи материальных ценностей

	Накладная на внутреннее перемещение объектов НФА
	0504102
	Начальник хозяйственного отдела, главный специалист АУП
	Не позднее следующего рабочего дня после перемещения НФА

	2.2. Выбытие основных средств, материальных запасов

	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	0504210
	Начальник хозяйственного отдела, главный специалист АУП
	Не позднее следующего рабочего дня после совершения операции

	Акт о списании материальных запасов
	0504230
	
	

	Акт о списании объектов НФА (кроме транспортных средств)
	0504104
	
	

	Акт о списании транспортного средства (ТС)
	0504105
	
	

	Путевой лист легкого автомобиля
	0345001
	Водитель
	Ежедневно за прошедший рабочий день

	3. Расчеты с подотчетными лицами, кассовые и банковские операции

	Заявление на получение денежных средств на командировочные расходы
	-
	Лицо, назначенное приказом
	За 3 рабочих дня до начала события

	Заявление на получение денежных средств на хозяйственные цели
	-
	Лицо, назначенное приказом
	За 3 рабочих дня до начала события

	4. Учет оказанных услуг

	Акт, счет, счет-фактура 

 по проведенным мероприятиям (конкурсам)
	-
	Начальник хозяйственного отдела, специалисты организационного отдела
	В течение 3 рабочих дней после оказания услуги

	Акты, счет, счет-фактура, отчеты, реестры и т.д.
	-
	Начальник хозяйственного отдела, специалисты организационного отдела, главный специалист АУП
	В течение 3 дней рабочих после оказания услуги

	5. Расчеты с поставщиками и подрядчиками

	Государственные контракты (контракты), договоры, соглашения
	-
	Начальник хозяйственного отдела, специалисты кадрово – правового отдела
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания 

	Акты сверки взаиморасчетов 


	-
	Специалист отдела исполнения бюджета и бюджетной отчетности
	Ежеквартально, до 15 числа следующего за кварталом месяца 

	6. Отчетность

	Месячные и квартальные отчеты учреждения, представляемые в МСРОиП
	-
	Заместитель начальника отдела исполнения бюджета и бюджетной отчетности
	До 5 (12) числа следующего месяца

	Месячные и квартальные отчеты учреждения, представляемые в иные учреждения
	
	Заместитель начальника отдела, главные специалисты отдела исполнения бюджета и бюджетной отчетности
	В установленные сроки

	Отчет по бланкам строгой отчетности 
	-
	Материально-ответственное лицо
	 До 5 числа следующего месяца


Главный бухгалтер ______________________ М.А. Клепацкая
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