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Приложение № 2

к Положению об учетной политике Министерства экономики 
и территориального развития

Свердловской области

ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА

	№ п/п
	Наименование документа
	Исполнитель
	Срок представления
	Ответственный по обработке

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Табель учета использования рабочего времени
	Специалист отдела государственной службы, кадров, правовой и организационной работы 
	За 5 рабочих дней до выдачи заработной платы за первую половину месяца;

 за 7 рабочих дней до выдачи заработной платы за месяц
	Главный специалист отдела финансов и бухгалтерского учета

	2.
	Табель учета использования рабочего времени уточненный
	Специалист отдела государственной службы, кадров, правовой и организационной работы 
	В течение 5 рабочих дней по окончании месяца или в течение 3 рабочих дней после предоставления сотрудником Министерства документов, подтверждающих отсутствие на рабочем месте
	Главный специалист отдела финансов и бухгалтерского учета

	3.
	Приказ о приеме /переводе/ на работу
	Специалист отдела государственной службы, кадров, правовой и организационной работы 
	За 10 рабочих дней до выдачи заработной платы
	Главный специалист отдела финансов и бухгалтерского учета

	4.
	Приказ об увольнении
	Специалист отдела государственной службы, кадров, правовой и организационной работы 
	За 7 рабочих дней до даты увольнения
	Главный специалист отдела финансов и бухгалтерского учета

	5.
	Приказ о предоставлении отпуска
	Специалист отдела государственной службы, кадров, правовой и организационной работы 
	За 15 рабочих дней до даты предоставления отпуска
	Главный специалист отдела финансов и бухгалтерского учета

	6.
	Приходный кассовый ордер
	Главный специалист отдела финансов и бухгалтерского учета
	По мере получения денежных средств
	Главный специалист отдела финансов и бухгалтерского учета

	7.
	Расходный кассовый ордер
	Главный специалист отдела финансов и бухгалтерского учета
	По мере выдачи денежных средств
	Главный специалист отдела финансов и бухгалтерского учета

	8.
	Платежное поручение 
	Главный специалист отдела финансов и бухгалтерского учета
	По мере поступления документов на оплату
	Главный специалист отдела финансов и бухгалтерского учета

	9.
	Справка об остатках неиспользованных дней отпуска сотрудников Министерства 
	Специалист отдела государственной службы, кадров, правовой и организационной работы, с визой начальника отдела
	До 20 января года, следующего за отчетным
	Главный специалист отдела финансов и бухгалтерского учета

	10.
	Авансовый отчет


	Подотчетное лицо
	В течение трех дней по окончании срока, на который выдан аванс под отчет 
	Заместитель начальника отдела финансов и бухгалтерского учета-заместитель главного бухгалтера

	11.
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	Материально ответственное лицо
	По мере выдачи материальных ценностей в эксплуатацию
	Заместитель начальника отдела финансов и бухгалтерского учета-заместитель главного бухгалтера

	12.
	Акт о списании материальных запасов
	Материально ответственное лицо
	По мере расходования материальных запасов
	Заместитель начальника отдела финансов и бухгалтерского учета-заместитель главного бухгалтера

	13.
	Бухгалтерская справка
	Заместитель начальника отдела финансов и бухгалтерского учета-заместитель главного бухгалтера;

Главный специалист отдела финансов и бухгалтерского учета
	В момент оприходования материальных запасов в сумме их фактической стоимости; 
в момент отражения прочих фактов хозяйственной жизни
	Заместитель начальника отдела финансов и бухгалтерского учета-заместитель главного бухгалтера;
Главный специалист отдела финансов и бухгалтерского учета

	14.
	Требование-накладная
	Материально ответственное лицо
	В момент внутреннего перемещения материальных запасов между материально ответственными лицами в Министерстве
	Заместитель начальника отдела финансов и бухгалтерского учета-заместитель главного бухгалтера

	15.
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов
	Материально ответственное лицо
	В момент выдачи в эксплуатацию объекта основных средств;

в момент передачи объекта основных средств в казну
	Заместитель начальника отдела финансов и бухгалтерского учета-заместитель главного бухгалтера

	16.
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов
	Материально-ответственное лицо
	В момент передачи объекта основных средств другому материально ответственному лицу
	Заместитель начальника отдела финансов и бухгалтерского учета-заместитель главного бухгалтера

	17.
	Акт о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств  
	Материально-ответственное лицо
	По мере проведения ремонта, реконструкции и модернизации объекта основных средств
	Заместитель начальника отдела финансов и бухгалтерского учета-заместитель главного бухгалтера

	18.
	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств)
	Материально-ответственное лицо
	В день подписания    Акта о списании объекта основных средств
	Заместитель начальника отдела финансов и бухгалтерского учета-заместитель главного бухгалтера

	19.
	Документы, подтверждающие выполнение работ, оказание услуг, получение нефинансовых активов по заключенным договорам, государственным контрактам, соглашениям (акты, товарные накладные, отчеты и т.п.). Подтверждающий документ визируется руководителем структурного подразделения, курирующего направление расходов
	Сотрудник структурного подразделения Министерства, курирующий направление расходов
	В течение 2 рабочих дней после поступления документов в Министерство, но не позднее, чем за 5 рабочих дней до срока оплаты, указанного в договоре, государственном контракте, соглашении
	Главный специалист отдела финансов и бухгалтерского учета

	20.
	Отчет муниципального образования об использовании субсидии, субвенции, иного межбюджетного трансферта
	Сотрудник структурного подразделения Министерства, курирующий направление расходов
	В соответствии со сроком, установленном в соглашении
	Главный специалист отдела финансов и бухгалтерского учета

	21.
	Отчет юридического лица о целевом использовании субсидии, субвенции, иного межбюджетного трансферта
	Сотрудник структурного подразделения Министерства, курирующий направление расходов
	В соответствии со сроком, установленном в соглашении
	Главный специалист отдела финансов и бухгалтерского учета
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