Приложение №3
	
	
	                           ГРАФИК
документооборота отдела по бюджетному учету

	№ п/п
	наименование документа
	Форма
	Должностные лица, ответственные за составление документа
	Срок составления и предоставления в бухгалтерию

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Табель учета рабочего времени на сотрудников комитета
	0504421
	Старший служащий
	последний день отчетного месяца

	2
	Распоряжение Администрации о приеме, увольнении и перемещении служащих
	Распоряжение
	Главный специалист
	в течение дня

	3
	Листки временной трудоспособности
	больничный лист
	Старший служащий
	в течение дня

	4
	График очередных отпусков рабочих и служащих
	произвольная форма
	Главный специалист
	январь месяц

	5
	Заявления о предоставлении стандартных вычетов на работающих и детей
	произвольная форма
	каждый сотрудник
	ежегодно и при изменении состава семьи

	6
	Выдача справок по начислению заработной платы
	произвольная форма, 2НДФЛ
	Старший служащий
	в течение 3-х дней

	7
	Накладные по приходу материалов, инвентаря и оборудования
	накладные
	Старший служащий
	в день получения материальных ценностей


	1
	2
	3
	4
	5

	8
	Акты о списании материальных запасов
	по ОКУД 0504230
	Старший служащий
	по мере списания материалов

	9
	Сверка остатков материальных запасов
	произвольная форма
	Старший служащий
	по мере сверки

	10
	ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	ОКУД 0504210
	Старший служащий
	по мере выдачи материалов

	11
	Авансовый отчет
	0504049
	подотчетные лица
	в течение дня

	  12
	Заявка на кассовый расход
	по КФД 0531801
	Главный служащий-эксперт
	в течение дня

	13
	Акт о приеме-передаче объекта основных средств (кроме зданий, сооружений)
	по ОКУД 0306001
	Старший служащий
	в течение дня

	14
	Уведомление об уточнении вида принадлежности платежа
	по КФД 0531809
	Главный служащий-эксперт
	в течение дня

	15
	Заявка на наличные
	по КФД 0531802
	Главный служащий-эксперт
	в течение дня

	16
	Книга исходящей и входящей документации
	произвольная форма
	Старший служащий
	последний день отчетного месяца


Приложение №4
Постоянно действующая комиссия по инвентаризации имущества и
обязательств 
Председатель комиссии:
Заместитель Главы

Администрации                                             Битепаж Елена Анатольевна
Члены комиссии:
Главный специалист                                            Романова Галина Петровна
Главный служащий – эксперт                          Соболева Анна Александровна
Приложение №5
Форма заявки
на выдачу денежных средств в подотчет 
КОМУ:  Главе Администрации Кулотинского городского поселения
от КОГО

(ФИО и должность)
ЗАЯВКА
Прошу выделить денежные средства на

(какие цели)
В сумме

(сумма в рублях и копейках)
«
»
20      г.
(подпись)
(расшифровка)
Приложение №6
Постоянно действующая комиссия по инвентаризации долговых обязательств городского поселения
Председатель комиссии:
Заместитель Главы

Администрации                                             Битепаж Елена Анатольевна
Члены комиссии:
Главный специалист                                            Романова Галина Петровна
Главный служащий – эксперт                          Соболева Анна Александровна
