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Приложение 4
к распоряжению от 29.12.2012г. № 574-ра
ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА
	Наименование
документа
	Создание (получение) документа
	Проверка документа
	Обработка документа
	Передача в архив

	
	Кол-
во
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	Ответст-
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выписку
	Ответст-
венный
за оформление
	Срок
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нения
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за проверку
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	Срок
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за передачу
	Срок
передачи

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	Платежная ведомость (0504403)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	По мере выдачи денег
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	В конце дня
	Не позднее следующего дня после получения
	Начальник отдела учета и отчетности
	Последний рабочий день месяца
	-
	-

	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (0504101) 
	1 в отделе учета
	Специалисты управления жилищной политики и жилищно-коммунального хозяйства
	Специалисты управления жилищной политики и жилищно-коммунального хозяйства
	По мере поступления  
	Специалист отдела учета
	Специалисты управления жилищной политики и жилищно-коммунального хозяйства
	В течении дня
	В отдел учета и отчетности не позднее 3 дней со дня получения
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Акт о приеме-передаче отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств (0504103)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Не позднее последнего дня месяца 
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Последний день месяца
	Не позднее последнего дня месяца
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (0504104)


	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Не позднее последнего дня месяца 
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Последний день месяца
	Не позднее последнего дня месяца
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Акт о списании автотранспортных средств (0504105)


	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Не позднее последнего дня месяца 
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Последний день месяца
	Не позднее последнего дня месяца
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов (0504031)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Не позднее последнего дня месяца 
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Последний день месяца
	Не позднее следующего дня после получения
	Отдел учета и отчетности
	Последний рабочий день года
	-
	-

	Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов (0504032)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Не позднее последнего дня месяца 
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Последний день месяца
	Не позднее следующего дня после получения
	Отдел учета и отчетности
	Последний рабочий день года
	-
	-

	Опись инвентарных карточек по учету нефинансовых активов (0504033)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Не позднее последнего дня месяца 
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Последний день месяца
	Не позднее следующего дня после получения
	Отдел учета и отчетности
	Последний рабочий день месяца
	-
	-

	Инвентарный список нефинансовых активов (0504034)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Не позднее последнего дня месяца 
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Последний день месяца
	Не позднее следующего дня после получения
	Отдел учета и отчетности
	Последний рабочий день месяца
	-
	-

	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов (0504102)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	По мере перемещения объектов основных средств
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	В конце дня
	Не позднее следующего дня после получения
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Оборотная ведомость по нефинансовым активам (0504035)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Не позднее последнего дня месяца 
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Последний день месяца
	Не позднее следующего дня после получения
	Отдел учета и отчетности
	Последний рабочий день месяца
	-
	-

	Приходный кассовый ордер (0310001)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	По мере поступления  денег
	Начальник отдела учета и отчетности
	Специалист отдела учета
	В конце дня
	Не позднее следующего дня после поступления
	Начальник отдела учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Расходный кассовый ордер (0310002)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	По мере выдачи денег
	Начальник отдела учета и отчетности
	Специалист отдела учета
	В конце дня
	Не позднее следующего дня после поступления
	Начальник отдела учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров (0310003)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	По мере осуществления кассовых операций
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Последний рабочий день месяца
	Не позднее следующего дня после составления
	Начальник отдела учета и отчетности
	В день поступления
	-
	-

	Акт  приемки материалов (материальных ценностей) (0504220)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Не позднее последнего дня месяца 
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Последний день месяца
	Не позднее последнего дня месяца
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Требование-накладная (0504204)


	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	По мере перемещения объектов 
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	В конце дня
	Не позднее следующего дня после получения
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца


	-
	-

	Накладная на отпуск  материалов (материальных ценностей) на  сторону (0504205)


	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	По мере перемещения объектов 
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	В конце дня
	Не позднее следующего дня после получения
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Платежное поручение (0401060)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	По сроку оплаты
	Начальник отдела учета и отчетности
	Специалист отдела учета
	В конце дня
	Не позднее следующего дня после получения
	Начальник отдела учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Объявление на взнос наличными (0402001)


	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	По мере выдачи денег
	Начальник отдела учета и отчетности
	Специалист отдела учета
	В конце дня
	Не позднее следующего дня после получения
	Начальник отдела учета и отчетности
	Последний рабочий день месяца
	-
	-

	Акт на списание мягкого и хозяйственного инвентаря (0504143)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Не позднее последнего дня месяца 
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Последний день месяца
	Не позднее последнего дня месяца
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Ведомость на выдачу материальных ценностей на нужды учреждения (0504210)


	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	По мере перемещения объектов 
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	В конце дня
	Не позднее следующего дня после получения
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Акт о списании материальных запасов (0504230)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Не позднее последнего дня месяца 
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Последний день месяца
	Не позднее последнего дня месяца
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Оборотная ведомость (0504036)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Не позднее последнего дня месяца 
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Последний день месяца
	Не позднее последнего дня месяца
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Карточка учета материальных ценностей (0504043)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Не позднее последнего дня месяца 
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Последний день месяца
	Не позднее последнего дня месяца
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Карточка учета средств и расчетов (0504051)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Не позднее последнего дня месяца 
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Последний день месяца
	Не позднее последнего дня месяца
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Реестр карточек (0504052)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Не позднее последнего дня месяца 
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Последний день месяца
	Не позднее последнего дня месяца
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Расчетно-платежная ведомость (0504401)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	По мере выдачи денег
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	В конце дня
	Не позднее следующего дня после получения
	Начальник отдела учета и отчетности
	Последний рабочий день месяца
	-
	-

	Карточка учета выданных кредитов, займов (ссуд) (0504057)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Не позднее последнего дня месяца 
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Последний день месяца
	Не позднее последнего дня месяца
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Карточка учета государственного долга Российской Федерации по полученным кредитам и предоставленным гарантиям (0504058)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Не позднее последнего дня месяца 
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Последний день месяца
	Не позднее последнего дня месяца
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Карточка-справка (0504417)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	По мере начисления зарплаты
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Последний день месяца
	Не позднее последнего дня месяца
	Отдел учета и отчетности
	В день поступления
	-
	-

	Табель учета использованного рабочего времени (0504421)


	1 в отделе учета
	Специалист административного  отдела 
	Специалист административного  отдел
	Не позднее 22 числа текущего месяца
	Специалист отдела учета
	Специалист административного  отдел
	В конце дня
	Не позднее 22 числа текущего месяца
	Отдел учета и отчетности
	Последний рабочий день месяца
	-
	-

	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях (0504425)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	По мере начисления зарплаты
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	В конце дня
	Не позднее следующего дня после получения
	Отдел учета и отчетности
	Последний рабочий день месяца
	-
	-

	Ведомость на выдачу денег из кассы подотчетным лицам (0504501)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	По мере выдачи денег
	Начальник отдела учета и отчетности
	Специалист отдела учета
	В конце дня
	Не позднее следующего дня после получения
	Начальник отдела учета и отчетности
	Последний рабочий день месяца
	-
	-

	Кассовая книга (0504514)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	В конце дня
	Начальник отдела учета и отчетности
	Специалист отдела учета
	Последний рабочий день месяца
	Не позднее следующего дня после получения
	Начальник отдела учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Извещение (0504805)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	По мере необходимости
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	В конце дня
	Не позднее следующего дня после получения
	Отдел учета и отчетности
	Последний рабочий день месяца
	-
	-

	Извещение (0504805)
	1 в отделе учета
	Специалисты управления жилищной политики и жилищно-коммунального хозяйства
	Специалисты управления жилищной политики и жилищно-коммунального хозяйства
	По мере поступления  
	Специалист отдела учета
	Специалисты управления жилищной политики и жилищно-коммунального хозяйства
	В течении дня
	В отдел учета и отчетности не позднее 3 дней со дня получения
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Уведомление по расчетам между бюджетами (0504817)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	По мере необходимости
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	В конце дня
	Не позднее следующего дня после получения
	Отдел учета и отчетности
	Последний рабочий день месяца
	-
	-

	Уведомление о лимитах бюджетных обязательств (бюджетных ассигнований) (0504822)
	1 в отделе учета
	Начальник отдела учета и отчетности
	Начальник отдела учета и отчетности
	В течении 5 дней после утверждения бюджета
	Начальник отдела учета и отчетности
	Начальник отдела учета и отчетности
	В конце дня
	Не позднее следующего дня после получения
	Начальник отдела учета и отчетности
	Последний рабочий день месяца
	-
	-

	Карточка учета лимитов бюджетных обязательств (бюджетных ассигнований) (0504062)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Не позднее последнего дня месяца 
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Последний день месяца
	Не позднее последнего дня месяца
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Бухгалтерская справка (0504833)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	По мере необходимости
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Последний день месяца
	Не позднее последнего дня месяца
	Отдел учета и отчетности
	Последний рабочий день месяца
	-
	-

	Журнал регистрации обязательств (0504064)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Не позднее последнего дня месяца 
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Последний день месяца
	Не позднее последнего дня месяца
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Журналы операций (0504071)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Не позднее последнего дня месяца 
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Последний день месяца
	Не позднее последнего дня месяца
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Главная книга (0504072)
	1 в отделе учета
	Начальник отдела учета и отчетности
	Начальник отдела учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	Начальник отдела учета и отчетности
	Начальник отдела учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	Отдел учета и отчетности
	В течении 15  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств (0504082)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	При проведении инвентаризации
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	При проведении инвентаризации
	В течении 10  рабочих дней после окончания инвентаризации
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания инвентаризации
	-
	-

	Инвентаризационная опись задолженности по кредитам, займам (ссудам) (0504083)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	При проведении инвентаризации
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	При проведении инвентаризации
	В течении 10  рабочих дней после окончания инвентаризации
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания инвентаризации
	-
	-

	Инвентаризационная опись состояния  государственного долга Российской Федерации по полученным кредитам и предоставленным гарантиям (0504085)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	При проведении инвентаризации
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	При проведении инвентаризации
	В течении 10  рабочих дней после окончания инвентаризации
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания инвентаризации
	-
	-

	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов (0504086)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	При проведении инвентаризации
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	При проведении инвентаризации
	В течении 10  рабочих дней после окончания инвентаризации
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания инвентаризации
	-
	-

	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов (0504087)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	При проведении инвентаризации
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	При проведении инвентаризации
	В течении 10  рабочих дней после окончания инвентаризации
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания инвентаризации
	-
	-

	Инвентаризационная опись наличных денежных средств (0504088)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	При проведении инвентаризации
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	При проведении инвентаризации
	В течении 10  рабочих дней после окончания инвентаризации
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания инвентаризации
	-
	-

	Инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами (0504089)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	При проведении инвентаризации
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	При проведении инвентаризации
	В течении 10  рабочих дней после окончания инвентаризации
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания инвентаризации
	-
	-

	Инвентаризационная опись расчетов по поступлениям (0504091)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	При проведении инвентаризации
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	При проведении инвентаризации
	В течении 10  рабочих дней после окончания инвентаризации
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания инвентаризации
	-
	-

	Ведомость расхождений по результатам инвентаризации (0504092)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	При проведении инвентаризации
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	При проведении инвентаризации
	В течении 10  рабочих дней после окончания инвентаризации
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания инвентаризации
	-
	-

	Акт о результатах инвентаризации (0504835)
	1 в отделе учета
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Не позднее последнего дня месяца 
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела учета
	Последний день месяца
	Не позднее последнего дня месяца
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Авансовый отчет (0504505)
	1 в отделе учета
	Работники Администрации
	Работники Администрации
	В течении 3 дней после возвращения из командировки, 30 дней по полученным в подотчет суммам
	Специалист отдела учета
	Работники Администрации
	В течении дня
	В конце дня
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Постановление Администрации Черниговского района, распоряжение Главы местной Администрации
	1 в отделе учета
	Работники Администрации
	Работники Администрации
	По мере необходимости
	Специалист административного  отдела
	Специалист административного  отдела
	В течении дня
	Не позднее 3 дней со дня утверждения
	Отдел учета и отчетности
	Последний рабочий день месяца
	-
	-

	Счет, счет-фактура, акт приемки выполненных работ (услуг), товарно-транспортная накладная, договор (контракт)
	1 в отделе учета
	Работники Администрации
	Работники Администрации
	По мере поступления  
	Специалист отдела учета
	Работники Администрации
	В течении дня
	В отдел учета и отчетности не позднее 3 дней со дня получения (выставления)
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10  рабочих дней после окончания месяца
	-
	-

	Копия Свидетельства о государственной регистрации права 
	1 в отделе учета
	Специалисты управления жилищной политики и жилищно-коммунального хозяйства
	Специалисты управления жилищной политики и жилищно-коммунального хозяйства
	По мере поступления  
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела по управлению муниципальным имуществом
	В течении дня
	В отдел учета и отчетности не позднее 3 дней со дня получения
	Отдел учета и отчетности
	Последний рабочий день месяца
	-
	-

	Кадастровый паспорт земельного участка
	1 в отделе учета
	Специалисты управления жилищной политики и жилищно-коммунального хозяйства
	Специалисты управления жилищной политики и жилищно-коммунального хозяйства
	По мере поступления  
	Специалист отдела учета
	Специалист отдела по управлению муниципальным имуществом
	В течении дня
	В отдел учета и отчетности не позднее 3 дней со дня получения
	Отдел учета и отчетности
	Последний рабочий день месяца
	-
	-


