Приложение № 5
График документооборота 
по ГУ ТО «Социально-реабилитационный центр для несовершеннолетних № 1»

	№

п/п
	Наименование документа
	Ответственный за исполнение
	Срок составления и представления в бухгалтерию

	1
	Табель учета использования рабочего времени и расчета заработной платы
	специалист по кадрам
	не позднее 13 числа текущего месяца для начисления заработной платы за 1-ую половину месяца и

 25 числа для начисления заработной платы за 2-ую половину месяца

	2
	Приказ о приеме, увольнении, переводе на работу
	специалист по кадрам
	по мере подписания 

	3
	Приказ о представлении отпуска
	специалист по кадрам
	не позднее 10 рабочих дней до начала отпуска

	4
	Авансовый отчет
	подотчетное лицо
	- по денежным средствам и оплаченным путевкам - в течение 3 дней с момента получения 

- по почтовым маркам и конвертам - в течение 30 дней с момента получения 

- по топливной карте (талонам на бензин) – 10, 20, 30 числа каждого месяца 
- по командировочным расходам – в течение 3 рабочих дней с момента возвращения из командировки.
- по проезду социальных работников – не позднее 10 числа месяца, следующего за отчетным

	5
	Договоры и акты выполненных работ
	контрактный управляющий
	по мере подписания

	6
	Накладные и другие документы, подтверждающие получение материальных ценностей
	материально - ответственные лица
	на следующий день после получения

	7
	Ведомость выдачи материалов на нужды учреждения
	заведующий хозяйством

	до 5 числа месяца, следующего за отчетным 

	10
	Меню-требование
	кладовщик
	ежедневно

	11
	Путевые листы
	водитель
	ежедневно


