                                                                      Приложение №13
К распоряжению от 28.02.2017 г № 5-р
ГРАФИК

документооборота  бухгалтерии администрации Хатукайского сельского поселения
	№ п/п
	Наименование документа
	Ответственный за исполнение
	Дата представления

	1.
	Постановления, распоряжения о зачислении, увольнении, перемещении работников 
	Управ. делами администрации


	В день подготовки документа

	2.
	Табель учета использования рабочего времени 


	Гл. бухгалтер администрации
	Сдача в бухгалтерию

28 числа текущего месяца

	3
	Больничный лист по временной нетрудоспособности
	Управ. делами администрации и 

бухгалтер
	Представляется вместе с табелем

использования рабочего времени

	4.
	Приходные и расходные кассовые ордера 
	Кассир
	В течение рабочего дня

	5.
	Расчетно-платежные ведомости
	Бухгалтер
	30 числа текущего месяца 

	6.
	Авансовые отчеты
	Подотчетные лица


	Командировочные

В течение 3 дней

после возвращения из командировки, 

хозрасходы в течение 31 дней после выдачи, на ГСМ в течение 31 дней

	7.
	Счета на перечисление за товары и услуги (прием от организаций)
	Главный бухгалтер
	По мере поступления

	8.
	Акты сверок с организациями
	Главный бухгалтер
	По мере поступления в течение года

	9.
	Путевые листы
	Водитель
	30 числа текущего месяца

	10.
	Акт о ликвидации основных средств
	Главный бухгалтер
	По мере необходимости

	11.
	Акты на списание товарно-материальных ценностей проверка аналитического  учета с главной книгой
	Главный бухгалтер
	По мере необходимости

	12.
	Сметы расходов 
	Главный бухгалтер
	До 20 декабря 

	13.
	Отчеты в налоговую инспекцию
	Главный бухгалтер
	В установленные сроки

	14.
	Отчётность в пенсионный фонд, фонд социального страхования, статистику
	Главный бухгалтер
	В установленные строки

	15
	Годовая роспись бюджета.
	Главный бухгалтер
	К 1 января текущего года


