Входящая корреспонденция


Приложение № 14

к приказу ФУ 

от 27.06.2018г. № 25/1   
 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



График документооборота финансового управления администрации Усть-Катавского городского округа

	Наименование документа
	Создание документа
	Проверка документа
	Обработка документа

	
	Ответственный 
	Срок исполнения
	Ответственный 
	Порядок и срок представления
	Ответственный 
	Срок исполнения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	По учету труда

	Штатное расписание
	Руководитель
	При внесении изменений
	С приказом об утверждении шт.расписания


	В день подписания приказа об утверждении шт. расписания
	Главный бухгалтер
	Не позднее следующего дня после подписания

	Личная карточка работника 
	Документовед
	Сразу после приема работника на работу или в случае внесения изменений
	Руководитель
	 В день издания
	
	

	Приказы о приеме, перемещении, отпуске, увольнении работника (ф.0504425)
	Документовед
	По мере необходимости
	Руководитель
	В день издания
	Бухгалтер- экономист
	В день издания

	График отпусков 
	Документовед
	Ежегодно, не позднее 10 января
	Руководитель
	В день издания
	Специалист 1 категории
	Не позднее следующего дня после подписания

	По учету заработной платы

	Табель учета использования рабочего времени (ф.0504421)
	Документовед
	До 25-го числа каждого месяца
	Руководитель
	В день издания
	Бухгалтер- экономист
	До 28-го числа каждого месяца

	Больничные листы по временной  нетрудоспособности
	
	
	Руководитель
	По окончании случая нетрудоспособности
	Бухгалтер- экономист
	В сроки выплаты заработной платы

	Расчетная ведомость  (ф.0504402 )
	 Ведущий специалист-Бухгалтер-экономист
	Один раз в месяц, до 30 числа каждого месяца
	Руководитель, главный бухгалтер
	В день издания
	Бухгалтер- экономист
	В сроки выплаты заработной платы

	Платежная ведомость (ф.0504403)
	Ведущий специалист-Бухгалтер-экономист
	При осуществлении разовых выплат наличными средствами из кассы учреждения
	Руководитель, главный бухгалтер
	В день издания
	Бухгалтер- экономист
	В срок выплаты

	Карточка-справка (ф.0504417)
	Ведущий специалист-Бухгалтер-экономист
	Заводится при приеме работника на работу в электронном виде, сведения заносятся ежемесячно. Выводится два раза в год на бумажный носитель. 
	Руководитель, главный бухгалтер
	
	Бухгалтер- экономист
	

	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и в других случаях (ф.0505425)
	Ведущий специалист-Бухгалтер-экономист
	При предоставлении отпуска и иных случаях
	Главный бухгалтер
	В день издания
	Бухгалтер- экономист
	Не позднее, чем за 3 дня до начала отпуска

	По учету расчетов с подотчетными лицами

	Авансовый отчет (ф.0504505 )
	Подотчетные лица
	в течении 3-х дней после возвращения из командировки; 

15 дней после получения аванса на хозрасходы
	Бухгалтер- экономист
	По мере поступления
	Ведущий специалист-Бухгалтер-экономист
	По мере поступлен.

	Приказ о направлении в командировку
	Документовед
	По мере необходимости
	Руководитель
	В день издания
	Ведущий специалист-Бухгалтер-экономист
	По мере предоставления

	По учету основных средств и материальных запасов

	Акт приемки–передачи основных средств, материальных запасов
	Ведущий специалист-Бухгалтер-экономист
	По мере поступления
	 Главный бухгалтер

Ведущий специалист-Бухгалтер-экономист
	Приходный ордер.
В день принятия на учет ТМЦ
	Ведущий специалист-Бухгалтер-экономист
	По мере поступлен.

	Акт о списании основных средств, материальных запасов
	Ведущий специалист-Бухгалтер-экономист
	По мере необходимости
	Руководитель, главный бухгалтер
	В день выбытия с учета  объекта ОС
	Ведущий специалист-Бухгалтер-экономист
	В день выбытия Ос.

	Акт о вводе в эксплуатацию 
	Ведущий специалист-Бухгалтер-экономист
	В момент ввода в эксплуатацию

ОС
	Руководитель, главный бухгалтер
	В день ввода в эксплуатацию ОС 
	Ведущий специалист-Бухгалтер-экономист
	В день ввода в эксплуатацию ОС

	По расчетам с поставщиками и подрядчиками

	Счета-фактуры, накладные, акты выполненных работ от сторонних организаций
	Ведущий специалист-Бухгалтер-экономист
	По мере поступления
	Ведущий специалист-Бухгалтер-экономист
	В день предоставления
	Ведущий специалист-Бухгалтер-экономист
	Не позднее следующ. дня 

	Карточка учета государственного долга РФ по полученным кредитам и предоставленным гарантиям (ф.0504058)
	Ведущий специалист-Бухгалтер-экономист
	Раз в квартал
	Главный бухгалтер
	В день предоставления
	Ведущий специалист-Бухгалтер-экономист
	По мере необходимости 

	Инвентаризационная опись наличных денежных средств

(ф.0504088)
	Ведущий специалист-Бухгалтер-экономист
	Раз в квартал
	Главный бухгалтер
	В день предоставления
	Главный бухгалтер
	1 в квартал 

	Акт сверки с поставщиками и подрядчиками
	Ведущий специалист-Бухгалтер-экономист
	Раз в квартал
	Ведущий специалист-Бухгалтер-экономист
	Акт сверки раз в квартал
	Главный бухгалтер. Ведущий специалист-Бухгалтер-экономист
	Раз в квартал

	Организационно - распорядительные документы, кадровая работа



	Приказы по основной деятельности


	Документовед
	По мере необходимости
	Руководитель,

главный бухгалтер
	В день издания/утверждения
	 Документовед.Ведущий специалист-Бухгалтер-экономист,

главный бухгалтер
	В день издания/ утверждения

	Приказы по кадрам


	Документовед
	При приеме или увольнении сотрудников
	 Руководитель

Главный бухгалтер
	Приказ, личное заявление. В день издания/утверждения
	Документовед.

Ведущий специалист-Бухгалтер-экономист,

главный бухгалтер
	По мере необходимости 

	Приказы по личному составу


	Документовед
	Не позднее одного дня  с момента подписания заявления работника
	Руководитель

Главный бухгалтер
	Приказ, личное заявление. В день издания/утверждения
	Главный бухгалтер
	. В день издания/утверждения

	Трудовой договор


	Документовед
	В день приема сотрудника
	Руководитель


	В день приема сотрудника
	Документовед
	В день приема сотрудника

	Дополнительное соглашение к трудовому договору


	Документовед
	По мере необходимости
	Руководитель
	В день издания утверждения
	Документовед
	В день издания докуметна

	Исходящая корреспонденция


	Документовед
	По мере необходимости
	Руководитель

документовед
	 Письмо . В день издания
	Документовед
	

	Входящая корреспонденция


	Отправитель
	По мере поступления
	Документовед
	Письмо.В день получения
	Документовед
	В день поступления /в срок указанный в письме.

	Книга учета  движения трудовых книжек  и вкладышей  к ним
	Документовед
	В день приема сотрудника
	Руководитель

документовед
	Книга учета  движения трудовых книжек  и вкладышей  к ним.

По мере необходимости
	Документовед
	В день приема сотрудника

	Журнал инструктажа по ТБ
	Документовед
	Вдень приема сотрудника
	Руководитель
	Книга учета  движения трудовых книжек  и вкладышей  к ним. В день приема сотрудника
	Документовед
	В день приема сотрудника


