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	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к Учетной политике для целей бюджетного учета администрации Новотитаровского сельского поселения Динского района


График документооборота

	Вид документа
	Ответственный за предоставление
	Ответственный за получение
	Срок предоставления
	Срок исполнения (обработки)

	Акт о списании объекта основных средств (кроме автотранспортных средств)
	Комиссия по поступлению и выбытию активов
	Директор МКУ "ЦБ НСП"
	После проведения инвентаризации и независимой экспертизы о непригодности имущества
	До 3 рабочих дней после утверждения руководителем

	Накладная на внутреннее перемещение объектов основных средств
	Материально ответственное лицо
	Ведущий бухгалтер МКУ "ЦБ НСП"
	В момент совершения операции
	До 3 рабочих дней после получения накладной

	Требование-Накладная
	Материально ответственное лицо
	Ведущий бухгалтер МКУ "ЦБ НСП"
	В момент совершения операции
	До 3 рабочих дней после получения отчета

	Инвентарная карточка учета основных средств
	Ведущий бухгалтер МКУ "ЦБ НСП"
	Ведущий бухгалтер МКУ "ЦБ НСП"
	В день постановки на учет материальных ценностей
	3 дня

	Оборотная ведомость
	Ведущий бухгалтер МКУ "ЦБ НСП"
	Ведущий бухгалтер МКУ "ЦБ НСП
	Составление при необходимости
	3 дня

	Авансовый отчет
	Подотчетные лица
	Ведущий бухгалтер МКУ "ЦБ НСП
	По истечении 3 дней по прибытии из командировки
	3 рабочих дня после получения авансового отчета

	Журнал регистрации бюджетных обязательств
	Специалисты учреждения
	Специалисты учреждения
	В день регистрации бюджетных обязательств
	В день регистрации бюджетных обязательств

	Журналы операций:

- По счету "Касса";

- С безналичными денежными средствами;

- расчетов с подотчетными лицами;

- расчетов с поставщиками и подрядчиками;

- расчетов по оплате труда;

- по выбытию и перемещению нефинансовых активов;

- расчетов с дебиторами по доходам:

- по прочим операциям
	Специалисты МКУ "ЦБ НСП"
	Главный бухгалтер
	Ежемесячно
	Ежемесячно

	Главная книга
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	Ежегодно
	Ежегодно

	Инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств
	Постоянно действующая инвентаризационная комиссия
	Ведущий бухгалтер МКУ "ЦБ НСП"
	В период проведения инвентаризации
	В соответствии с приказом о проведении инвентаризации

	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов
	Постоянно действующая инвентаризационная комиссия
	Ведущий бухгалтер МКУ "ЦБ НСП"
	В период проведения инвентаризации
	В соответствии с приказом о проведении инвентаризации

	Ведомость расхождений по результатам инвентаризации
	Ведущий бухгалтер МКУ "ЦБ НСП
	Ведущий бухгалтер МКУ "ЦБ НСП»
	В соответствии с приказом о проведении инвентаризации
	В соответствии с приказом о проведении инвентаризации

	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря
	Постоянно действующая инвентаризационная комиссия
	Директор МКУ «ЦБ НСП»
	После проведения инвентаризации и независимой экспертизы о непригодности имущества
	До 3 рабочих дней после утверждения руководителем

	Акт о списании материальных запасов
	Материально ответственное лицо
	Ведущий бухгалтер МКУ "ЦБ НСП»
	Ежемесячно
	До 3 рабочих дней после получения отчета

	Табель учета использования рабочего времени
	Работник, ответственный за составление табеля учета рабочего времени сотрудников
	Главный бухгалтер МКУ "ЦБ НСП»
	Ежемесячно за 2-3 дня до начала расчетного периода. Записи заносятся каждый день.
	До 3 рабочих дней после получения

	Бухгалтерская справка
	Ведущий бухгалтер МКУ "ЦБ НСП"
	Ведущий бухгалтер МКУ "ЦБ НСП"
	В день совершения операции
	До 3 рабочих дней после получения

	Акт о результатах инвентаризации
	Директор МКУ «ЦБ НСП»
	Директор МКУ «ЦБ НСП»
	В соответствии с приказом о проведении инвентаризации
	В соответствии с приказом о проведении инвентаризации

	Заявка на возврат
	Ведущий бухгалтер МКУ "ЦБ НСП"
	Управление Федерального казначейства
	В момент совершения операции
	До 3-х рабочих дней после получения

	Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа
	Ведущий бухгалтер МКУ "ЦБ НСП"
	Управление Федерального казначейства
	Каждый операционный день при наличии невыясненных платежей
	До 3-х рабочих дней после получения

	Акт о приеме-передаче объекта основных средств
	Постоянно действующая инвентаризационная комиссия
	Ведущий бухгалтер МКУ "ЦБ НСП"
	До 3-го числа месяца, следующего за отчетным
	До 3 рабочих дней после получения накладной на получение основного средства

	Акт о приеме отремонтированных, реконструированных, модернизированных объектов основных средств
	Постоянно действующая инвентаризационная комиссия
	Ведущий бухгалтер МКУ "ЦБ НСП"
	До 3-го числа месяца, следующего за отчетным
	До 3 рабочих дней после получения накладной на получение основного средства

	Авансовый отчет
	Подотчетные лица
	Ведущий бухгалтер МКУ "ЦБ НСП"
	3 раб. дня после прибытия
	3 раб. дня

	Реестр заработной платы сотрудников, перечисляемой в Сбербанк
	Главный бухгалтер МКУ «ЦБ НСП»
	ПАО Сбербанк РФ
	За 3 дня до срока перечисления заработной платы на банковские карты работников
	За 1-2 дня до срока перечисления заработной платы на банковские карты работников

	Заявление о предоставлении стандартного налогового вычета
	Главный бухгалтер МКУ «ЦБ НСП»
	Главный бухгалтер МКУ «ЦБ НСП»
	По мере подачи Заявления
	За 1-2 дня до срока перечисления заработной платы на банковские карты работников

	Заявление на получение справки по форме 2-НДФЛ
	Специалисты учреждения
	Главный бухгалтер МКУ «ЦБ НСП»
	По мере подачи Заявления
	До 3-х рабочих дней после получения

	Распоряжение о приеме работника на работу
	Специалист, ответственный за оформление документа
	Главный бухгалтер МКУ «ЦБ НСП»
	Не позднее первого рабочего дня вновь принимаемого на работу
	3 рабочих дня после получения приказа

	Распоряжение об установлении надбавок к должностному окладу, единовременных выплат
	Специалист, ответственный за оформление документа
	Главный бухгалтер МКУ «ЦБ НСП»
	Не позднее дня установления надбавок (выплат)
	3 рабочих дня после получения приказа

	Распоряжение об увольнении работника
	Специалист, ответственный за оформление документа
	Главный бухгалтер МКУ «ЦБ НСП»"
	Не менее чем за 5 рабочих дней до увольнения
	3 рабочих дня после получения приказа

	Распоряжение о предоставлении отпуска работнику
	Специалист, ответственный за оформление документа
	Главный бухгалтер МКУ «ЦБ НСП»
	Не менее чем за 10 рабочих дней до наступления отпуска
	3 рабочих дня после получения приказа

	Заявление на единовременную выплату при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска
	Специалисты учреждения
	Главный бухгалтер МКУ «ЦБ НСП»
	Не менее чем за 10 рабочих дней до наступления отпуска
	3 рабочих дня после получения заявления

	Заявление на выплату материальной помощи
	Специалисты учреждения
	Главный бухгалтер МКУ «ЦБ НСП»
	День подачи заявления
	Не позднее 1-го числа каждого месяца

	Больничный лист
	Специалист, ответственный за оформление документа
	Главный бухгалтер МКУ «ЦБ НСП»
	Не позднее 25-го числа каждого месяца
	Не позднее 1-го числа каждого месяца

	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях
	Главный бухгалтер МКУ «ЦБ НСП»
	Главный бухгалтер МКУ «ЦБ НСП»
	При предоставлении отпуска, увольнении и иных случаях
	Не менее чем за 4 дня до наступившего события

	График отпусков
	Специалист, ответственный за оформление документа
	Специалист, ответственный за оформление документа
	Ежегодно, не позднее чем за две недели до наступления календарного года
	Не позднее следующего дня после подписания

	Штатное расписание
	Специалист, ответственный за оформление документа
	Специалист, ответственный за оформление документа
	На дату создания учреждения и при внесении изменений
	Не позднее следующего дня после подписания

	Отчеты о начислении доходов
	Финансово-экономический отдел
	Директор МКУ «ЦБ НСП»
	1 раз в квартал (3 число)
	2 рабочих дня

	Сводные ведомости по кассовым поступлениям и кассовым выплатам
	Финансово-экономический отдел
	Специалист, ответственный за оформление документа
	1 раз в месяц ( 2 число)
	2 рабочих дня

	Исполнение бюджета
	Финансово-экономический отдел
	Финансово-экономический отдел
	1 раз в месяц 2 числа
	2 рабочих дня


Примечание:

- если дата, предусмотренная в графике, выпадает на выходной или праздничный день, то в последний рабочий день перед выходным днем;

- в декабре срок сдачи отчетов устанавливается дополнительно, с учетом установленной органами казначейства и банка даты завершения платежей.

Начальник финансово-экономического 

отдела администрации 

Новотитаровского сельского поселения                 
          А.А.Кожевникова

	
	
	



