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Приложение № 1
к Положению 
ГРАФИК

документооборота 

	Документы
	Сроки
	Ответственный

	1
	2
	3

	1. Распоряжения:

- о принятии на работу

- о предоставлении оче-редных отпусков и об увольнениях
	За 5 дней до срока начис-ления заработной платы

За 10 дней до последнего рабочего дня
	Начальник Управле-ния кадров и муниципальной службы Администрации города Смоленска

	2. Больничные листки
	За 5 дней до срока пере-числения заработной платы
	

	3. Табель учета рабочего времени
	За 5 дней до окончания месяца
	Согласно распоряжению Администрации города Смоленска

	4. Заявление на получе-ние авансов на хозяйст-венные, командировоч-ные и другие расходы
	За 5 дней до получения
	Подотчетные лица

	5. Авансовые отчеты об использовании подотчет-ных сумм:

- на командировочные расходы

- на хозяйственные рас-ходы

- на другие расходы


	В течение 3 дней после возвращения из команди-ровки

В течение 3 дней следую-щего месяца
В течение 3 дней после выполнения операции
	Подотчетные лица

Подотчетные лица

Подотчетные лица

	6. Возврат неиспользо-ванного аванса:

- на командировочные расходы

- на хозяйственные рас-ходы


	Не позднее 3 дней после срока окончания команди-ровки

Не позднее 3 дней после истечения срока, на кото-рый выданы денежные средства
	

	1
	2
	3

	7. Отчеты кассира
	Ежедневно в конце рабо-чего дня


	Главный специалист сектора расчетов от-дела учета и отчет-ности Администра-ции города Смолен-ска 

	8. Накладные счета и другие документы на поступление и переме-щение материальных ценностей


	В день поступления или перемещения материаль-ных ценностей
	Материально ответственные лица

	9. Акты на списание ма-териалов


	Последний рабочий день отчетного месяца
	Материально ответственные лица

	10. Текущие документы, отчеты по всем меро-приятиям, проводимым в городе


	В течение 10 дней после проведения мероприятий
	Ответственные работники


