Приложение № 3

к постановлению  администрации 

Ларичихинского сельсовета 

от   28.12. 2017 г   №  33
ГРАФИК
документооборота по Администрации Ларичихинского сельсовета Тальменского района Алтайского края 
по состоянию на 01.01.2018
	Наименование документа
	Создание документа
	Обработка документа

	
	Ответственные
	Срок исполнения
	Кто исполняет
	Срок исполнения

	Приказы о зачислении, увольнении и перемещении
	Кадры
	В день издания
	Бухгалтерия
	За 5 дней до начисления зарплаты 

	Табель использования рабочего времени
	Кадры
	В предпоследние к 

26-му числу
	Бухгалтерия
	За 2 дня до срока начисления зарплаты

	Приказ о предоставлении отпуска
	Кадры
	За 5 дней до отпуска (увольнения)
	Бухгалтерия
	За 3 дня до ухода в отпуск (увольнения)

	Больничные листы по временной трудоспособности
	Кадры
	В день сдачи
	Бухгалтерия 
	2 дня после сдачи в отдел кадров

	Платежные ведомости на выдачу аванса
	Бухгалтерия
	За 1 день до выплаты аванса
	Бухгалтерия
	1 день

	Расчетно – платежные ведомости
	Бухгалтерия
	За 1 день до выплаты зарплаты
	Бухгалтерия 
	1 день

	Заявления на получение денег на хозяйственные нужды и другие цели
	Подотчетное лицо
	До 1-го – 30 числа каждого месяца
	Бухгалтерия
	1 дня

	Авансовые отчеты
	Подотчетное лицо
	В течении 3-х дней после возвращения из командировки, либо после получения аванса на хозяйственные нужды
	Бухгалтерия
	По мере поступления в течении 1 дня

	Путевой лист
	Водитель
	Ежедневно
	Бухгалтерия
	Ежедневно

	Акты о списании основных средств
	Бухгалтерия
	В день совершения хозяйственных операций
	Бухгалтерия
	По мере поступления

	Ведомость выдачи материалов на нужды учреждения
	Бухгалтерия
	В день совершения хозяйственных операций
	Бухгалтерия
	1 день

	Акты выполненных работ, счета – фактуры
	Глава сельсовета
	В день совершения хозяйственных операций
	Бухгалтерия
	2 дня

	Акты сверки взаиморасчетов по состоянию на 1 января
	Глава сельсовета
	До 10 января
	Бухгалтерия
	2 – 3 дня

	Выписка от ОФК
	Отделение казначейства по Тальменскому району
	Ежедневно
	Бухгалтерия
	Ежедневно


Глава Администрации                                                                                                                   О.И. Билоус
