Приложение № 12
к распоряжению № 14/1-р
от 01.06.2018г.                                   

График документооборота

	№ п/п
	 Наименование документа
	Ответственный
за исполнение
	Срок предоставления  (исполнения)
	Примечание

	1
	Табель учета  использования рабочего времени
	Специалист 1 категории
	Последний день отчетного месяца
	

	2
	Листок нетрудоспособности
	Специалист по кадрам
	Не позднее последнего рабочего дня каждого месяца
	по мере необходимости

	3
	Акт о списании объекта основных средств
	Глава
	До 4 рабочих дней после получения разрешения на списание объекта от комиссии по списанию
	по мере необходимости

	4
	Путевые листы
	Глава
	Ежедневно
	

	5
	Распоряжения о назначении,
переводе, увольнении, на отпуск, о направлении в командировку
	Специалист по кадрам
	Следующий день после подписания приказов, но не позднее, чем за 3 дня до начало командировки
	

	6
	Акты приемки-передачи
 материальных запасов
	Специалист 1 категории
	До 1 числа месяца, следующего за отчетным месяцем
	

	7
	Договора по предоставлению услуг,по приобретению товароматериальных ценностей
	Глава
	Следующий день после заключения договора
	

	8
	Утвержденные акты выполненных работ, накладные, счета-фактуры, прочие документы, подтверждающие факты хозяйственных операций
	Глава
	Следующий день после подписания
	

	9
	Справки для назначений пенсий
	Специалист 1 категории
	по необходимости
	

	10
	Документы предоставляемые работниками учреждения, подтверждающие об изменении статуса, как гражданина, семейного положения, регистрационных данных
	Специалист по кадрам
	До 5-го числа месяца, следующего за отчетным
	

	11
	Ежемесячные отчеты об исполнении бюджета
	Специалист 1 категории
	До 3 числа месяца следующего за отчетным
	

	12
	Квартальные отчеты об исполнении бюджета
	Специалист 1 категории
	До 3 числа месяца следующего за отчетным кварталом
	Фин. Отдел

	13
	Налоговая отчетность
	Специалист1 категории
	До 20-числа  месяца следующего за отчетным кварталом
	МРИФНС №6

	14
	Расчетная ведомость по средствам ФСС
	Специалист 1 категории
	До 15 числа месяца следующего за отчетным кварталом
	ФСС

	15
	Отчеты в статистику
	Специалист 1 категории
	Согласно графика представленного статистикой
	Отдел статистики

	16
	Сведения о доходах физического лица за год
	Специалист 1 категории
	Ежегодно до 30 марта
	ИФНС













