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График документооборота
	N
п/п
	Вид документа
	Кому представляет
	Срок сдачи
	Срок исполнения (обработки)
	Дополнительные требования к оформлению документации

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	[bookmark: _GoBack]Расчеты, заявки к плану финансово-хозяйственной деятельности для формирования проекта бюджета на очередной финансовый год
	Экономический отдел
	До 01 июня текущего года
	
	

	2
	Заявки об оформлении справок для назначения государственных пенсий, доплаты к пенсии 
	Отдел заработной платы
	За 14 календарных дней до даты предоставления 
	В течение 14  календарных дней с момента получения приказа
	

	3
	Приказы о предоставлении отпуска
	Отдел заработной платы
	За 14 календарных дней  до даты предоставления
	В течение 14  календарных дней с момента получения приказа
	

	4
	Номера страховых свидетельств государственного пенсионного страхования
	Отдел заработной платы
	В течение 3-х рабочих дней с момента оформления
	В течение 3-х рабочих дней с момента получения документа
	

	5
	Документы, предоставляемые работниками, подтверждающие изменение их статуса как гражданина (место жительства и т.п.),  регистрационных данных (данных паспорта (иного документа) и прочих документов)
	Отдел заработной платы
	В течение 3-х рабочих дней с момента изменения
	В течение 3-х рабочих дней с момента получения документа
	

	6
	Приказ о проведении инвентаризации
	Отдел учета материальных ценностей
	В течение 3-х рабочих дней с момента издания приказа
	
	

	7
	Приказ о назначении материально-ответственных лиц, договоры о материальной ответственности
	Отдел учета материальных ценностей
	В течение 3-х рабочих дней с момента издания приказа
	
	

	8
	Приказ о нормах списания ГСМ
	Отдел учета материальных ценностей
	В течение 3-х рабочих дней с момента издания приказа
	
	

	9
	Приказ о переходе на летнюю и зимнюю нормы списания ГСМ
	Отдел учета материальных ценностей
	В течение 3-х рабочих дней с момента издания приказа
	
	

	10
	Приказ о списании нереальной к взысканию дебиторской задолженности, просроченной кредиторской задолженности
	Главный бухгалтер
	В течение 3-х рабочих дней с момента издания приказа
	В течение 3-х рабочих дней с момента получения приказа
	

	11
	Приказы об установлении компенсации части родительской платы
	Отдел питания  и родительской платы
	До 1 числа месяца, следующего за отчетным
	
	

	12
	Копии договоров со сторонними организациями на поставку товаров,  оказание услуг, выполнение работ 
	Экономический отдел

	В течение 3-х рабочих дней с момента заключения договора
	
	Копия должна быть заверена руководителем

	13
	Копии договоров (писем, заявок) на оказание платных услуг и получение спонсорской и благотворительной помощи
	Заместитель главного бухгалтера, курирующий вопросы по  приносящей доход деятельности учреждения
	В течение 3-х рабочих дней с момента заключения договора
	
	Копия должна быть заверена руководителем

	14
	Документы для начисления компенсации по плате за присмотр и уход в ДОУ
	Отдел питания  и родительской платы
	До 31 января текущего года, вновь прибывшие – до 25 числа текущего месяца
	До 10 числа месяца, следующего за отчетным
	

	15
	Табель учета посещаемости детьми групп дошкольного учреждения
	Отдел питания  и родительской платы
	1 число месяца, следующего за отчетным
	До 5 числа месяца, следующего за отчетным
	

	16
	Счета на оплату  при наличии утвержденных назначений в плане финансово-хозяйственной деятельности по соответствующему виду расходов и коду цели
	Экономический отдел
	
	В течение 10-ти рабочих дней при наличии средств на счете, в течение 14-ти рабочих дней при необходимости в дополнительном финансировании
	Счет должен быть завизирован на оплату руководителем учреждения и содержать размер оплаты в процентном отношении (предоплата в определенном размере или полная оплата), номер договора, источник оплаты, а также (в случае оплаты за счет средств муниципальных программ)  номер и название пункта муниципальной программы

	17
	Счета на оплату  при отсутствии утвержденных назначений в плане финансово-хозяйственной деятельности по соответствующему виду расходов и коду цели
	Экономический отдел
	
	В течение 10-ти рабочих дней с момента утверждения плановых назначений при наличии средств на счете, в течение 14-ти рабочих дней при необходимости в дополнительном финансировании
	Счет должен быть завизирован на оплату руководителем учреждения и содержать размер оплаты в процентном отношении (предоплата в определенном размере или полная оплата), номер договора, источник оплаты, а также (в случае оплаты за счет средств муниципальных программ)  номер и название пункта муниципальной программы

	18
	Утвержденные акты выполненных работ (оказанных услуг), товарные накладные, счета-фактуры, заказ-наряды, прочие документы, подтверждающие факты хозяйственных операций
	Отдел учета материальных ценностей
	В течение 3-х рабочих дней с момента подписания документа
	В течение 3-х рабочих дней с момента получения документа
	

	19
	Авансовые отчеты
	Отдел учета материальных ценностей
	В течение 3-х рабочих дней со дня прибытия (по командировочным расходам), в течение 10 рабочих дней со дня получения денежных средств
	В течение 3-х рабочих дней с момента получения документа
	

	20
	Акты на списание, технические заключения, ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения, путевые листы, накладные на внутреннее перемещение
	Отдел учета материальных ценностей
	В течение 3-х рабочих дней с момента утверждения документа
	В течение 3-х рабочих дней с момента получения документа
	



График предоставления документов в расчетную часть МБУ «ЦБ муниципальных учреждений»
	

Месяц
	

Наименование    документа
	Дата сдачи документов*

	
	
	
Аванс
	З/плата

	
	
	
	Экономический
отдел
	Расчетный
отдел

	
Январь
	
Табель рабочего времени, приказы, больничные листы, справки, и другие документы для начисления заработной платы.



	
10
	
15
	
16

	
Февраль
	
	
8
	
13
	
14

	
Март
	
	
11
	
13
	
14

	
Апрель
	
	
10
	
10
	
11

	
Май
	
	
10
	
15
	
16

	
Июнь
	
	
8
	
9
	
10

	
Июль
	
	
11
	
17
	
18

	
Август
	
	
7
	
14
	
15

	
Сентябрь
	
	
10
	
10
	
14

	
Октябрь
	
	
9
	
15
	
16

	
Ноябрь
	
	
6
	
13
	
14

	
Декабрь
	
	
8
	
8
	
9



*В случае, когда дата предоставления документов выпадает на выходной либо праздничный день, документы необходимо предоставить накануне.

