Приложение 2 к
Положению об учетной политике

Финансового управления
График документооборота

	№п/п
	Наименование документов
	Ответственные лица  и подразделения учреждения
	Сроки предоставления

	1
	Журналы операции №№1,2,3,4,5,6,7 по финансово-хозяйственной деятельности 
	Сотрудники ОпИБ
	Ежемесячно

	2
	Учет ОС и МБП

Накладная,

Счета-фактуры

Акт приема-передачи НФА
Акт о списании НФА
	Сотрудники ОпИБ
	По мере поступления или составления, но не позже 1 числа следующего месяца

	3
	Авансовые отчеты
	Подотчетные лица
	Не позднее  3-х рабочих дней по истечении срока, на который они выданы, или со дня возвращения из командировки

	4
	Табель учета рабочего времени
	Сотрудники ОпИБ
	Последний день месяца

	5
	Приказов о приеме, перемещении, увольнении, отпусках сотрудников, отпусках премиях, листки нетрудоспособности и т.д.
	Сотрудники ОпИБ
	По мере создания документов, но не позднее последнего дня месяца

	6
	Главные книги
	Сотрудники ОпИБ
	Ежемесячно

	    7
	Книга муниципального долга
	Сотрудники ОпИБ
	Ежемесячно

	8
	Смета расходов на содержание финансового управления 
	Сотрудники ОпИБ
	Ежегодно 

	9
	Уведомления об изменении бюджетных ассигнований и лимитов

финансового управления
	Сотрудники ОпИБ
	Ежемесячно 


С графиком документооборота ознакомлены:

 ___________           ____________________

___________           ____________________


___________           ____________________

___________           ____________________

___________           ____________________

___________           ____________________

