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ПРИЛОЖЕНИЕ № 13
к Учетной политике администрации

муниципального образования

Кавказский район для целей

бухгалтерского учета

График документооборота

	Наименование документа
	№ формы
	Должностные лица,

ответственные за составление документа
	Должностные лица,

подписывающие документ
	Срок составления и предоставления в бухгалтерию

	Распоряжение о предоставлении отпуска
	
	Сектор муниципальной службы и кадровой работы правового отдела администрации МО Кавказский район 
	Глава,  заместитель главы администрации
	Не менее чем за 7 дней до начала отпуска

	Распоряжение о приеме (назначении) сотрудника
	
	Сектор муниципальной службы и кадровой работы правового отдела администрации МО Кавказский район 
	Глава,  заместитель главы администрации
	В день приема (назначения)

	Распоряжение о переводе сотрудника
	
	Сектор муниципальной службы и кадровой работы правового отдела администрации МО Кавказский район 
	Глава,  заместитель главы администрации
	В день перевода

	Распоряжение об увольнении сотрудника
	
	Сектор муниципальной службы и кадровой работы правового отдела администрации МО Кавказский район 
	Глава,  заместитель главы администрации
	За 3 рабочих дня до увольнения

	Распоряжение об установлении ежемесячной надбавки и премии
	
	Сектор муниципальной службы и кадровой работы правового отдела администрации МО Кавказский район 
	Глава, заместитель главы администрации
	За 1 рабочий день до окончания текущего месяца

	Распоряжение, постановление об установлении надбавок за классный чин и выслугу лет
	
	Сектор муниципальной службы и кадровой работы правового отдела администрации МО Кавказский район 
	Глава, заместитель главы администрации
	С момента подписания

	Табель учета использования рабочего времени и расчета заработной платы
	0504421
	Сектор муниципальной службы и кадровой работы правового отдела администрации МО Кавказский район 
	Глава,  заместитель главы администрации
	до 25 числа месяца, за который осуществляется формирование табеля

	Листки нетрудоспособности
	
	Сектор муниципальной службы и кадровой работы правового отдела администрации МО Кавказский район 
	Заместитель главы администрации МО Кавказский район, главный бухгалтер Централизованной бухгалтерии
	По мере поступления

	Расчетно-платежная ведомость
	0504401
	Централизованная бухгалтерия 
	Руководитель, Главный бухгалтер 
	За 2 рабочих дня до дня выплаты заработной платы

	Карточка-справка
	0504417
	Централизованная бухгалтерия 
	Ответственное лицо 
	ежегодно

	Расчетный листок
	Приложение к форме 0504417 (формируется в соответствии с соответствующими обновлениями ПП 1С)
	Централизованная бухгалтерия 
	Ответственное лицо
	Ежемесячно в соответствии с установленными сроками выплаты заработной платы

	Списки на перечисление денежных средств на зарплатные карты
	Утверждается банком, приложение к договору
	Централизованная бухгалтерия 
	Руководитель, Главный бухгалтер 
	За 2 рабочих дня до дня выплаты заработной платы

	Платежные поручения на перечисление налогов, сборов и иных платежей в бюджетную систему РФ и прочих платежей
	
	Централизованная бухгалтерия 
	Руководитель, Главный бухгалтер 
	За 2 рабочих дня до дня выплаты заработной платы

	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях
	0504425
	Централизованная бухгалтерия 
	Ответственное лицо
	По мере выплаты

	Журнал операций расчетов по заработной плате
	0504071
	Централизованная бухгалтерия 
	Ответственное лицо, главный бухгалтер
	Ежемесячно, до 10 числа месяца, следующего за отчетным месяцем

	Книга по учету бланков строгой отчетности
	0504045
	Централизованная бухгалтерия 
	Ответственное лицо, главный бухгалтер
	По мере необходимости

	Акт о списании бланков строгой отчетности
	0504816
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Глава,  заместитель главы администрации, главный бухгалтер
	По мере необходимости

	Договоры о полной материальной ответственности
	Приложение № 2 к постановлению Минтруда России от 31.12.2002 года
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Глава,  заместитель главы администрации
	По мере необходимости

	Акт о списании объекта основных средств (кроме автотранспортных средств)
	0306003
	комиссия, назначенная распоряжением главы администрации
	Глава,  заместитель главы администрации, члены комиссии, ответственное лицо
	По мере необходимости

	Акт о приеме-передаче объекта основных средств (кроме зданий и сооружений)
	0306001
	комиссия, назначенная распоряжением главы администрации
	Глава,  заместитель главы администрации, члены комиссии, ответственное лицо
	В тот же день после приемки/передачи основного средства

	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря
	0504143
	комиссия, назначенная распоряжением главы администрации
	Глава,  заместитель главы администрации, члены комиссии, ответственное лицо
	По мере необходимости

	Акт списания материальных запасов
	0504230
	комиссия, назначенная распоряжением главы администрации
	Глава,  заместитель главы администрации, члены комиссии, ответственное лицо
	По мере необходимости

	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	0504210
	материально-ответственное лицо
	Глава,  заместитель главы администрации,  ответственные лица администрации
	До 25 числа текущего месяца


	Накладная на внутреннее перемещение объектов основных средств
	0306032
	материально-ответственное лицо
	Глава,  заместитель главы администрации,  ответственные лица администрации
	По мере необходимости

	Требование- накладная
	0315006
	 Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	материально-ответственное лицо
	Глава,  заместитель главы администрации,  ответственные лица администрации

	Оборотные ведомости по нефинансовым активам
	0504035
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	Ежемесячно 15 числа следующего за отчетным месяцем

	Оборотная ведомость по материальным запасам
	0504035
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	Ежемесячно 15 числа следующего за отчетным месяцем

	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов
	0504071
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Главный бухгалтер, ответственный специалист
	Ежемесячно 10 числа следующего за отчетным месяцем

	Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками
	0504071
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Главный бухгалтер, ответственный специалист
	Ежемесячно 10 числа следующего за отчетным месяцем

	Журнал операций с безналичными перечислениями
	0504071
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	Ежемесячно 10 числа, следующего за отчетным месяцем

	Авансовый отчет
	0504049
	подотчетные лица 
	Глава,  заместитель главы администрации, главный бухгалтер
	В течение 3-х рабочих дней после приезда из командировки и в течение 10-ти рабочих дней после получения аванса на хозяйственные нужды

	Распоряжение о командировке
	
	Сектор муниципальной службы и кадровой работы правового отдела
	Глава,  заместитель главы администрации
	За 5 дней до выбытия в командировку

	Командировочное удостоверение
	Т-10
	ответственное лицо
	Глава,  заместитель главы администрации
	В течение рабочего дня, предшествующего командировке

	Журнал операций расчетов с подотчетными лицами
	0504071
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Главный бухгалтер, ответственный специалист
	Ежемесячно 10 числа следующего за отчетным месяцем

	Журнал по прочим операциям по исполнению сметы 
	0504071
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Главный бухгалтер, ответственный специалист
	Ежемесячно 10 числа следующего за отчетным месяцем

	Инвентарная карточка учета основных средств
	ОС-6
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Главный бухгалтер, ответственный специалист
	По мере поступления основных средств

	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов
	0504087
	инвентаризационная комиссия администрации
	Глава,  заместитель главы администрации
	В соответствии с распоряжением главы администрации

	Акт о результатах инвентаризации (инвентаризация имущества, финансовых активов и обязательств)
	0504835
	инвентаризационная комиссия администрации 
	Глава,  заместитель главы администрации
	В соответствии с распоряжением главы администрации

	Ведомость расхождения по результатам инвентаризации
	0504092
	инвентаризационная комиссия администрации
	Глава,  заместитель главы администрации
	В соответствии с распоряжением главы администрации

	Справка по исполнению сметы расходов 
	0504833
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	По мере необходимости

	Главная книга по исполнению сметы расходов 
	0504072
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	До 20 числа месяца, следующего за отчетным месяцем

	Баланс главного распорядителя, распорядителя, получателя бюджетных средств

по исполнению сметы расходов 
	0503130
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	В установленные сроки

	Справка по заключению счетов бюджетного учета отчетного финансового года

по исполнению сметы расходов 
	0503110
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	В установленные сроки

	Отчет о финансовых результатах деятельности по исполнению сметы расходов 
	0503121
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	В установленные сроки

	Отчет об исполнении бюджета главного распорядителя, распорядителя, получателя бюджетных средств

по исполнению сметы расходов 
	0503127
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	В установленные сроки

	Справка по консолидируемым расчетам по исполнению сметы расходов 
	0503125
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	В установленные сроки

	Пояснительная записка по исполнению сметы расходов  
	0503160
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	В установленные сроки

	Сведения о количестве подведомственных учреждений по исполнению сметы расходов 
	0503161
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	В установленные сроки

	Сведения о результатах деятельности по исполнению сметы расходов 
	0503162
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	В установленные сроки

	Сведения об   исполнении бюджета

по смете финансового управления
	0503164
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	В установленные сроки

	Сведения о движении нефинансовых активов по исполнению сметы расходов 
	0503168
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	В установленные сроки

	Сведения о дебиторской и кредиторской задолженности по исполнению сметы расходов 
	0503169
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	В установленные сроки

	Сведения об изменении остатков валюты баланса по исполнению сметы расходов 
	0503173
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	В установленные сроки

	Сведения о недостачах и хищениях денежных средств и материальных ценностей по исполнению сметы расходов 
	0503176
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	В установленные сроки

	Сведения об использовании информационных технологий по исполнению сметы расходов 
	0503177
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	В установленные сроки

	Справочная таблица к отчету об исполнении консолидированного бюджета субъекта Российской Федерации
	0503387
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	В установленные сроки

	Сведения об инвестициях в основной капитал по исполнению сметы расходов 
	П-2(краткая)

(месячная)
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	Ежемесячно, до 2 числа месяца, следующего за отчетным месяцем

	Сведения о численности, заработной плате и движении работников 
	П-4(месячная)
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	Ежемесячно, до 15 числа месяца, следующего за отчетным месяцем

	Сведения о просроченной задолженности по заработной плате 
	3-Ф (декадная)
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	До 11 и до 21 числа каждого месяца

	Сведения о просроченной задолженности по заработной плате
	3-Ф (месячная)
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	Ежемесячно, до 3 числа месяца, следующего за отчетным месяцем

	Налоговый расчет по авансовым платежам по транспортному налогу
	1152027
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	 до 30 числа месяца, следующего за отчетным месяцем

	Налоговый расчет по авансовому платежу по налогу на имущество организаций
	1152028
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	до 5 числа месяца, следующего за отчетным кварталом

	Расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам в ПФ РФ и ОМС
	РСВ -1 ПФР
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	До 20 числа месяца, следующего за отчетным кварталом

	Расчетная ведомость по средствам фонда социального страхования Российской Федерации
	57531562
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	До 15 числа месяца, следующего за отчетным кварталом

	Объем продукции закупаемой для краевых государственных нужд за счет средств краевого бюджета и внебюджетных источников финансирования
	Форма-1
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	До 10 числа месяца, следующего за отчетным кварталом

	Сведения о проведении торгов и других способов размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд
	Форма-2
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	До 10 числа месяца, следующего за отчетным кварталом

	Отчет о расходах и численности работников федеральных органов, государственных органов субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по исполнению сметы расходов 
	0503074 (ф-14)
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	До 10 числа, следующего за отчетным периодом (полугодие, 9 месяцев, год)

	Сведения о проведении торгов и других способов размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд по исполнению сметы расходов 
	1- торги (квартальная)
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	Ежеквартально, до 15 числа месяца, следующего за отчетным месяцем

	Сведения о численности и оплате труда работников органов государственной власти и местного самоуправления по категориям персонала по исполнению сметы расходов  
	1-Т(ГМС)
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	Ежеквартально, до 15 числа месяца, следующего за отчетным месяцем

	Индивидуальные сведения о страховом стаже и начисленных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование застрахованного лица
	СЗВ-4-2
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	По запросу, ежеквартально, до 25 января за отчетный год

	Карточка учета ЛБО по исполнению сметы расходов 
	0504062
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	По мере необходимости

	Журнал регистрации обязательств по исполнению сметы расходов 
	0504064
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	По мере необходимости

	Карточка учета средств и расчетов 
	0504051
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	По мере необходимости

	Реестр сведений о доходах физических лиц работников 
	2-НДФЛ
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	До 1 апреля , следующего за истекшим налоговым периодом

	Справка о доходах физических лиц
	
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	По запросу

	Журнал операций по прочим операциям по исполнению бюджета
	0504071
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	Ежедневно

	Журнал операций  

№ 2 с безналичными денежными средствами 

главного администратора, администратора доходов бюджета, администратора источника финансирования дефицита бюджета
	0504071
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	Ежемесячно

	Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам
	0504071
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	ежемесячно

	Журнал операций 

№ 4 расчетов с поставщиками и подрядчиками главного администратора, администратора доходов бюджета, администратора источника финансирования дефицита бюджета
	0504071
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	Ежемесячно

	Журнал операций 

№ 5 расчетов с дебиторами по доходам главного администратора, администратора доходов бюджета, администратора источника финансирования дефицита бюджета
	0504071
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	Ежемесячно

	Журнал операций 

№ 8 по прочим операциям главного администратора, администратора доходов бюджета, администратора источника финансирования дефицита бюджета
	0504071
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	Ежемесячно

	Журнал операций   

№ 90 по санкционированию расходов главного администратора, администратора доходов бюджета, администратора источника финансирования дефицита бюджета
	0504071
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	Ежемесячно

	Уведомление по расчетам между бюджетами по межбюджетным трансфертам
	0504817
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	Ежеквартально

	Акты сверок с главными администраторами доходов
	
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	Ежемесячно

	Отчет об использовании субсидий (субвенций), предоставляемых из федерального бюджета бюджету субъекта РФ и местным бюджетам
	0503324
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	Ежеквартально

	Отчет об исполнении бюджета главного администратора, администратора доходов бюджета, администратора источника финансирования дефицита бюджета
	0503127
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	Ежемесячно

	Справка по консолидируемым расчетам главного администратора, администратора доходов бюджета, администратора источника финансирования дефицита бюджета
	0503125
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	Ежемесячно

	Сведения об исполнении бюджета

главного администратора, администратора доходов бюджета, администратора источника финансирования дефицита бюджета


	0503121
	Централизованная бухгалтерия, ответственное лицо
	Руководитель, главный бухгалтер
	Ежегодно

	Справочная таблица к отчету об исполнении консолидированного бюджета субъекта РФ по исполнению районного бюджета
	0503387
	
	
	До 8-го числа месяца, следующего за отчетным месяцем



	Отчет об использовании субсидий (субвенций), предоставляемых из федерального бюджета бюджету субъекта РФ
	0503324
	
	
	До 8-го  числа месяца, следующего за отчетным месяцем

	Отчет об использовании субсидий (субвенций), предоставленных из федерального бюджета бюджету субъекта РФ
	0503324
	
	
	Ежегодно


Руководитель

МКУ «ЦБ АМО Кавказский район»


С.В. Бессмертная

