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	Приложение № 7
к Учетной политике

министерства труда и  социального развития Новосибирской области




ГРАФИК
документооборота
министерства труда и социального развития
Новосибирской области

	Наименование документов
	Периодичность и сроки предоставления в отдел бухгалтерского учета и отчетности управления комплексного планирования, финансирования и учета

	1
	2

	Государственные контракты (договоры)
	не позднее 10 дней после заключения

	Утвержденные акты выполненных работ (оказанных услуг), накладные, счета-фактуры, прочие документы, подтверждающие факты хозяйственной жизни
	в сроки установленные государственными контрактами (договорами)

	Отчеты о приеме и расходовании товарно-материальных ценностей, бланков строгой отчетности, утвержденные акты приемки-передачи, перемещения и списания основных средств, материальных запасов
	ежемесячно до 5 числа

	Табели учета использования рабочего времени
	ежемесячно до 14 числа и за 3 дня до окончания месяца

	Документы (копии документов), подтверждающих данные о выполнении работниками внутреннего распорядка дня за соответствующий месяц (приказы на отпуска, на замену отпуска денежной выплатой, о выходе во внерабочее время (в выходные дни) на работу)
	по мере составления, но не позднее 2 дней

	Листки временной нетрудоспособности
	Не позднее 2 дней после поступления в отдел кадровой и мобилизационной работы 

	Приказы на премирование
	не позднее 1 числа месяца, следующего за периодом, за который осуществляется премирование

	Списки на выплату доплат к трудовой пенсии
	по мере  составления не позднее 2 рабочих дней

	Отчеты о выданных денежных документах (путевках), с приложением накладных на отпуск денежных документов, доверенностей
	ежемесячно до 5 числа

	Документы для составления авансовых отчетов
	не позднее 3 рабочих дней со дня возвращения из командировки


