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График
предоставления документов в централизованную бухгалтерию

	№ п/п
	Наименование документов
	Срок предоставления
	Ответственные лица

	1.
	Табель учета рабочего времени
	29 числа текущего месяца
	Главный специалист по кадровой работе, юрист  отдела ОПР

	2.
	Документы   необходимые  для начисления  заработной  платы отпускных, больничные листы
	29 числа текущего месяца
	Главный специалист по кадровой работе, юрист  отдела ОПР

	3.
	Авансовые отчеты
	По мере поступления 
	Лица которым выданы суммы в подотчет

	4.
	Отчеты материально ответственных лиц
	30 числа текущего месяца
	Материально ответственные лица

	5.
	Путевые листы
	В последний день текущего месяца
	Водители администрации

	6.
	Списание имущества
	Дата списания
	Комиссия по списанию

	7.
	Акты на списание основных средств
	Дата списания
	Комиссия по списанию

	8.
	Акты на списание ТМЦ
	В последний день текущего есяца
	Комиссия по списанию

	9.
	Документы по инвентаризации материальных ценностей
	По состоянию на 1 декабря ,1 раз в год
	Комиссия  по списанию

	10.
	Счета -фактуры по содержанию
	До 3 числа месяца следующего за отчетным
	Обслуживающие организаций

	11.
	Реестр на списание корреспонденции
	Ежемесячно не позднее 30 числа тек месяца
	Специалисты  администрации

	12.
	Муниципальные контракты 
	По мере поступления
	Финансист администрации

	
	
	
	





