Приложение №2
к Учетной политике Администрации
Молотычевского сельсовета

Фатежского района
График документооборота

	Наименование документа
	Создание документа
	Регистрация в учете
	Хранение документа

	
	К-во экземпляров
	Ответственный за выписку
	Ответственный исполнитель
	Срок  передачи на регистрацию
	Кто исполняет
	Срок исполнения
	Ответственный за хранение
	Место хранения
	Срок хранения*

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	Главная книга 
	1 экз.
	Начальник отдела
	Начальник отдела
	Ежемесячно
	Начальник отдела
	Ежемесячно
	Начальник отдела
	Администрация Молотычевского сельсовета
	5 лет, при условии проведения проверки

	Штатное расписание
	1 экз.
	Начальник отдела
	Начальник отдела
	Один раз в год
	Финансовый отдел
	Один раз в год
	Начальник отдела
	Администрация Молотычевского сельсовета
	Постоянно

	Лицевой счет
	1 экз.
	Начальник отдела
	Начальник отдела
	Ежемесячно
	Финансовый отдел
	Ежемесячно
	Начальник отдела
	Администрация Молотычевского сельсовета
	50 лет

	Инвентарная карточка учета основных средств 
	1 экз.
	Начальник отдела
	Начальник отдела
	По мере поступления
	Начальник отдела
	По мере поступления
	Начальник отдела
	Администрация Молотычевского сельсовета
	5 лет, при условии проведения проверки

	Инвентарная карточка группового учета основных средств 
	1 экз.
	Начальник отдела
	Начальник отдела
	По мере поступления
	Начальник отдела
	По мере поступления
	Начальник отдела
	Администрация Молотычевского сельсовета
	5 лет, при условии проведения проверки

	Ведомость начисления амортизации основных средств
	1 экз.
	Начальник отдела
	Начальник отдела
	Ежемесячно до 03 числа 
	Начальник отдела
	До 05 числа отчетного месяца
	Начальник отдела
	Администрация Молотычевского сельсовета
	5 лет, при условии проведения проверки

	Акт о списании основных средств (зданий, сооружений, иного имуще-ства кроме транспортных средств) 
	2 экз.
	Комиссия по списанию основных средств
	Комиссия по 
списанию основных средств
	По мере списания
	Начальник отдела
	По мере списания 
	Начальник отдела
	Администрация Молотычевского сельсовета
	5 лет после ликвидации основных средств. При условии проведения проверки

	Опись инвентарных карточек по учету основных средств 
	1 экз.
	Начальник отдела
	Начальник отдела
	Ежемесячно
	Финансовый отдел
	Один раз в год
	Начальник отдела
	Администрация Молотычевского сельсовета
	5 лет, при условии проведения проверки

	Инвентарный список основных средств
	1 экз.
	Начальник отдела
	Начальник отдела
	Ежемесячно
	Финансовый отдел
	Ежемесячно
	Начальник отдела
	Администрация Молотычевского сельсовета
	5 лет, при условии проведения проверки

	Оборотные ведо-мости по учету основных средств, материальных запасов  
	1 экз.
	Начальник отдела
	Начальник отдела
	Ежемесячно
	Финансовый отдел
	Ежемесячно
	Начальник отдела
	Администрация Молотычевского сельсовета
	5 лет, при условии проведения проверки

	Документы по инвентаризации (акты, ведомости, протоколы)
	2 экз.
	Инвентариза-ционная комиссия
	Инвентариза-ционная комиссия
	По мере проведения инвентаризации
	Финансовый отдел
	По мере проведения инвентаризации
	Начальник отдела
	Администрация Молотычевского сельсовета
	Постоянно.  По товарно-материальным  ценностях 5 лет. При усло-вии проведе-ния проверки

	Отчет за полученную доверенность, для приоб-ретения матери-альных и иных ценностей
	1 экз.
	Заместитель главы
	Заместитель главы
	В момент получения материальных  и иных ценностей
	Финансовый отдел
	После оконча-ния срока действия доверенности 
	Начальник отдела
	Администрация Молотычевского сельсовета
	5 лет, при условии проведения проверки

	Акт о списании материальных запасов
	1 экз.
	Инвентариза-ционная комиссия
	Инвентариза-ционная комиссия
	Ежемесячно
	Финансовый отдел
	Ежемесячно
	Начальник отдела
	Администрация Молотычевского сельсовета
	5 лет, при условии проведения проверки

	Карточка количественно-суммового учета материальных ценностей
	1 экз.
	Начальник отдела
	Начальник отдела
	Ежемесячно
	Финансовый отдел
	Ежемесячно
	Начальник отдела
	Администрация Молотычевского сельсовета
	5 лет, при условии проведения проверки

	Заявка на кассовый расход 
	1 экз.
	Начальник отдела
	Начальник отдела
	По мере оплаты 
	Финансовый отдел
	По мере оплаты
	Начальник отдела
	Администрация Молотычевского сельсовета
	5 лет, при условии проведения проверки

	Реестр денежных средств с резуль-татами зачислений
	3 экз.
	Начальник отдела
	Начальник отдела
	Одновременно с Заявкой на кассовый расход
	Финансовый отдел
	Одновременно с заявкой на кассовый расход
	Начальник отдела
	Администрация Молотычевского сельсовета
	5 лет, при условии проведения проверки

	Журнал операций с безналичными денежными средствами 
	1 экз.
	Начальник отдела
	Начальник отдела
	Ежемесячно
	Финансовый отдел
	Ежемесячно
	Начальник отдела
	Администрация Молотычевского сельсовета
	5 лет, при условии проведения проверки

	Распоряжение о принятии (увольнении), предоставлении отпусков
	2 экз.
	Глава администрации
	Глава администрации
	В день принятия (увольнения), предоставления отпуска
	Финансовый отдел
	Ежемесячно
	Начальник отдела
	Администрация Молотычевского сельсовета
	50 лет 

	Расчетно- платежная ведомость 
	1 экз.
	Начальник отдела
	Начальник отдела
	Ежемесячно
	Финансовый отдел
	Ежемесячно
	Начальник отдела
	Администрация Молотычевского сельсовета
	5 лет, при условии проведения проверки

	Расчетная ведомость 
	1 экз.
	Начальник отдела
	Начальник отдела
	Ежемесячно
	Финансовый отдел
	Ежемесячно
	Начальник отдела
	Администрация Молотычевского сельсовета
	5 лет, при условии проведения проверки

	Реестр денежных средств с резуль-татами зачислений на карты сотрудников
	1 экз.
	Начальник отдела
	Начальник отдела
	Ежемесячно
	Финансовый отдел
	1 раз в месяц
	Начальник отдела
	Администрация Молотычевского сельсовета
	5 лет, при условии проведения проверки

	Табель учета  рабочего времени
	1 экз.
	Заместитель главы
	Заместитель главы
	Ежемесячно
	Финансовый отдел
	1 раза в месяц: не позднее последнего дня отчетного месяца
	Начальник отдела
	Администрация Молотычевского сельсовета
	5 лет, при условии проведения проверки

	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях 
	2 экз.
	Специалист - эксперт
	Специалист - эксперт
	В день предоставления отпуска (увольнения)
	Финансовый отдел
	Ежемесячно
	Начальник отдела
	Администрация Молотычевского сельсовета
	5 лет, при условии проведения проверки

	Карточка-справка
	1 экз.
	Заместитель главы
	Заместитель главы
	Ежемесячно
	Финансовый отдел
	Ежемесячно
	Начальник отдела
	Администрация Молотычевского сельсовета
	5 лет, при условии проведения проверки. При отсутствии лицевых сче-тов – 50 лет

	Авансовый отчет 
	1 экз.
	Подотчетное лицо
	Подотчетное лицо
	Не позднее 3 дня после окончания срока
	Финансовый отдел
	В день сдачи отчета
	Начальник отдела
	Администрация Молотычевского сельсовета
	5 лет, при условии проведения проверки

	Уведомление о лимитах бюджетных обязательств (бюджетных ассигнований) 
	1 экз.
	Начальник отдела
	Начальник отдела
	По факту утверждения Плана ФХД (изменений)
	Финансовый отдел
	По факту утверждения Плана ФХД (изменений)
	Начальник отдела
	Администрация Молотычевского сельсовета
	5 лет, при условии проведения проверки


