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ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА
	№ п/п
	Наименование документа
	Код формы
	Составитель, ответственный за подготовку документа
	Адресат 
	Срок предоставления документа
	Ответственный за исполнение документов

	
	
	
	
	
	
	Исполнитель
	Контроль
	Согласование и утверждение

	1
	Табель учета использования рабочего времени
	0504421
	Главный специалист по общим вопросам
	Ведущий специалист бухгалтер
	1. За 1 половину месяца - не позднее последнего дня расчетного периода ;
2. За вторую половину месяца - не позднее последнего дня расчетного периода;
3. Не позднее одного рабочего дня с момента подписания корректирующего табеля.
	Главный специалист по общим, ведущий специалист бухгалтер
	Глава МО «Красногвардейское сельское поселение»
	Глава МО «Красногвардейское сельское поселение»

	2
	Записка-расчет о предоставлении отпуска работнику
	Т-60
	Ведущий специалист бухгалтер
	Ведущий специалист бухгалтер
	К распоряжению о предоставлении отпуска
	Ведущий специалист бухгалтер
	Начальник финансового отдела
	Глава МО «Красногвардейское сельское поселение»

	3
	Распоряжения о принятии, увольнении, отпуске, перемещении и других выплатах
	
	Главный специалист по общим вопросам, ведущий специалист по работе с населением
	Начальник финансового отдела, начальник отдела правового сопровождения и управления имуществом
	В день издания
	Главный специалист по общим вопросам, ведущий специалист по работе с населением, начальник финансового отдела
	Глава МО «Красногвардейское сельское поселение»
	Глава МО «Красногвардейское сельское поселение»

	4
	Ведомость выдачи материальных запасов
	0504210
	Материально-ответственное лицо
	Ведущий специалист бухгалтер
	Ежемесячно до 5 числа следующего за отчетным
	Ведущий специалист бухгалтер
	Начальник финансового отдела
	Глава МО «Красногвардейское сельское поселение»

	5
	Путевой лист
	0345001
	Водитель
	Ведущий специалист бухгалтер
	Ежемесячно 1-е число месяца, следующего за отчетным 
	Водитель
	Начальник финансового отдела
	Глава МО «Красногвардейское сельское поселение»

	6
	Акт установки запасных частей
	
	Материально-ответственное лицо
	Ведущий специалист бухгалтер
	По мере установки
	Материально-ответственное лицо, ведущий специалист бухгалтер
	Начальник финансового отдела
	Глава МО «Красногвардейское сельское поселение»

	7
	Акт списания материальных запасов
	0504230
	Материально-ответственное лицо
	Ведущий специалист бухгалтер
	Ежемесячно до 5 числа следующего за отчетным
	Материально-ответственное лицо, ведущий специалист бухгалтер
	Начальник финансового отдела
	Глава МО «Красногвардейское сельское поселение»

	8
	Авансовый отчет
	0504505
	Подотчетное лицо
	Ведущий специалист бухгалтер
	По мере совершения операций
	Подотчетное лицо
	Начальник финансового отдела
	Глава МО «Красногвардейское сельское поселение»

	9
	Расчетно-платежная ведомость
	
	Ведущий специалист бухгалтер
	Начальник финансового отдела
	Ежемесячно до 3 числа следующего за отчетным
	Ведущий специалист бухгалтер
	Начальник финансового отдела
	Глава МО «Красногвардейское сельское поселение»

	10
	Приходный кассовый ордер, расходный кассовый ордер
	0310001 0310002
	Ведущий специалист бухгалтер-кассир
	Начальник финансового отдела
	По мере совершения операций
	Ведущий специалист бухгалтер-кассир
	Начальник финансового отдела
	Глава МО «Красногвардейское сельское поселение»

	11
	Отчет кассира
	0504514
	Ведущий специалист бухгалтер-кассир
	Начальник финансового отдела
	По мере совершения операций
	Ведущий специалист бухгалтер-кассир
	Начальник финансового отдела
	Глава МО «Красногвардейское сельское поселение»

	12
	Главная книга
	0504514
	Ведущий специалист бухгалтер-кассир
	Начальник финансового отдела
	Ежемесячно (в электронном виде)       Ежегодно (на бумажном носителе)
	Ведущий специалист бухгалтер-кассир
	Начальник финансового отдела
	Глава МО «Красногвардейское сельское поселение»

	13
	Журнал-операций № 2 (с безналичными денежными средствами)
	0504071
	Ведущий специалист бухгалтер-кассир
	Начальник финансового отдела
	Ежемесячно до 30 (31) числа следующего за отчетным
	Ведущий специалист бухгалтер-кассир
	Начальник финансового отдела
	Глава МО «Красногвардейское сельское поселение»

	14
	Журнал-операций № 3 (по расчетам с подотчетными лицами)
	0504071
	Ведущий специалист бухгалтер
	Начальник финансового отдела
	Ежемесячно до 30 (31)  числа следующего за отчетным
	Ведущий специалист бухгалтер
	Начальник финансового отдела
	Глава МО «Красногвардейское сельское поселение»

	15
	Журнал-операций № 4 (по расчетам с поставщиками и подрядчиками)
	0504071
	Ведущий специалист бухгалтер-кассир
	Начальник финансового отдела
	Ежемесячно до 30  (31) числа следующего за отчетным
	Ведущий специалист бухгалтер-кассир
	Начальник финансового отдела
	Глава МО «Красногвардейское сельское поселение»

	16
	Журнал-операций № 5 (по расчетам с дебиторами по доходам)
	0504071
	Ведущий специалист бухгалтер-кассир
	Начальник финансового отдела
	Ежемесячно до 30  (31) числа следующего за отчетным
	Ведущий специалист бухгалтер-кассир
	Начальник финансового отдела
	Глава МО «Красногвардейское сельское поселение»

	17
	Журнал-операций № 6 (расчетов по оплате труда)
	0504071
	Ведущий специалист бухгалтер
	Начальник финансового отдела
	Ежемесячно до 30 (31) числа следующего за отчетным
	Ведущий специалист бухгалтер
	Начальник финансового отдела
	Глава МО «Красногвардейское сельское поселение»

	18
	Журнал-операций № 7 (по выбытию и перемещению нефинансовых активов)
	0504071
	Ведущий специалист бухгалтер
	Начальник финансового отдела
	Ежемесячно до 30 (31) числа следующего за отчетным
	Ведущий специалист бухгалтер
	Начальник финансового отдела
	Глава МО «Красногвардейское сельское поселение»

	19
	Журнал-операций № 8 (по прочим операциям)
	0504071
	Ведущий специалист бухгалтер-кассир
	Начальник финансового отдела
	Ежемесячно до 30 (31)  числа следующего за отчетным (электронно)
	Ведущий специалист бухгалтер-кассир
	Начальник финансового отдела
	Глава МО «Красногвардейское сельское поселение»

	20
	Журнал-операций № 9 (по санкционированию)
	0504071
	Ведущий специалист бухгалтер-кассир
	Начальник финансового отдела
	Ежемесячно до 30 (31) числа следующего за отчетным (электронно)
	Ведущий специалист бухгалтер-кассир
	Начальник финансового отдела
	Глава МО «Красногвардейское сельское поселение»

	21
	Уведомление по расчетам между бюджетами
	0504817
	Начальник финансового отдела
	Начальник финансового отдела
	Ежемесячно до 30 (31)  числа следующего за отчетным
	Начальник финансового отдела
	Начальник финансового отдела
	Глава МО «Красногвардейское сельское поселение»

	22
	Уведомление о лимитах бюджетных обязательств (бюджетных ассигнованиях
	0504822
	Начальник финансового отдела
	Начальник финансового отдела
	По мере совершения операций
	Начальник финансового отдела
	Начальник финансового отдела
	Глава МО «Красногвардейское сельское поселение»

	23
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов
	0504102
	Материально-ответственное лицо
	Ведущий специалист бухгалтер
	По мере совершения операций
	Материально-ответственное лицо
	Начальник финансового отдела
	Глава МО «Красногвардейское сельское поселение»

	24
	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств)
	0504104
	Специалист 1 категории по имущественным отношениям
	Ведущий специалист бухгалтер
	По мере совершения операций
	Специалист 1 категории по имущественным отношениям
	Начальник финансового отдела
	Глава МО «Красногвардейское сельское поселение»

	25
	Акт о списании транспортного средства
	0504105
	Специалист 1 категории по имущественным отношениям
	Ведущий специалист бухгалтер
	По мере совершения операций
	Специалист 1 категории по имущественным отношениям
	Начальник финансового отдела
	Глава МО «Красногвардейское сельское поселение»

	26
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов
	0504101
	Специалист 1 категории по имущественным отношениям
	Ведущий специалист бухгалтер
	По мере совершения операций
	Специалист 1 категории по имущественным отношениям
	Начальник финансового отдела
	Глава МО «Красногвардейское сельское поселение»

	27
	Бухгалтерская справка
	0504833
	Начальник финансового отдела, ведущий специалист бухгалтер-кассир, ведущий специалист бухгалтер
	Начальник финансового отдела
	По мере совершения операций
	Начальник финансового отдела, ведущий специалист бухгалтер-кассир, ведущий специалист бухгалтер
	Начальник финансового отдела
	Глава МО «Красногвардейское сельское поселение»

	28
	Договор поставки товара,  договор оказания услуги, государственный контракт, контракт, договор гражданско-правового характера
	
	Материально-ответственное лицо (инициатор закупки)
	Начальник финансового отдела
	В течение трех рабочих дней после подписания сторонами
	Материально-ответственное лицо (инициатор закупки), начальник финансового отдела
	Глава МО «Красногвардейское сельское поселение»
	Глава МО «Красногвардейское сельское поселение»

	29
	Товарная накладная, универсальный передаточный документ (УПД), акт выполненных работ (оказанных услуг), 
	
	Материально-ответственное лицо (инициатор закупки)
	Начальник финансового отдела
	При поступлении документа
	Материально-ответственное лицо (инициатор закупки), начальник финансового отдела 
	Глава МО «Красногвардейское сельское поселение»
	Глава МО «Красногвардейское сельское поселение»

	30
	Листок нетрудоспособности
	
	Сотрудник
	Ведущий специалист бухгалтер
	На следующий день, после закрытия листка нетрудоспособности
	Сотрудник
	Начальник финансового отдела
	Глава МО «Красногвардейское сельское поселение»





