ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к учетной политике
для целей бухгалтерского учета 
ГКУ НСО «Центра социальной 
поддержки населения
 г. Новосибирска»
ГРАФИК
документооборота

	№ п/п
	Наименование документа
	Срок предоставления
	Ответственное лицо

	1
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	Ежемесячно до 05 числа
	Начальник клиентской службы, заведующий хозяйством

	2
	Реестр маркированных конвертов
	Ежеквартально до 05 числа
	Начальник клиентской службы

	3
	Отчет о движении путевок
	Ежемесячно до 10 числа
	Начальник клиентской службы

	4
	Отчет по движению бланков строгой отчетности
	Ежемесячно до 10 числа
	Начальник клиентской службы

	5
	Служебная записка на выплату пособий и социальных выплат
	Текущая дата
	Начальник отдела социальных выплат

	6
	Табель учета использования рабочего времени и расчета заработной платы 
	До 14 и 28 числа   каждого месяца
	Кадровый работник, начальник клиентской службы

	7
	Приказы на предоставление отпусков, увольнение, принятие на работу
	В день подписания
	Кадровый работник

	8
	Авансовые отчеты
	Указанный в заявлении
	Подотчетное лицо

	  9
	Акты выполненных работ, накладные, счета, фактуры
	[bookmark: _GoBack]В день подписания
	Лицо, ответственное за факт хозяйственной жизни

	10
	Служебная записка о перемещении материальных ценностей
	Текущая дата
	Лицо, ответственное за факт хозяйственной жизни



