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                                                                     ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
                                                                                 УТВЕРЖДЕН

                                                                              приказом Финансового управления                             

                                                                              администрации муниципального                          

                                                                               образования Апшеронский район                                                                              
                                                                                    от ________ № _______

ГРАФИК

документооборота Финансового управления администрации муниципального образования 

Апшеронский район

	Вид документа
	Код формы
	Кто представляет
	Кому представляет
	Срок сдачи
	Срок исполнения (обработки)

	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов
	0504101
	Материально ответственное лицо
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10 рабочих дней после подписания акта
	До 3 рабочих дней после получения акта

	Приходный ордер
	0504207
	Материально ответственное лицо
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10 рабочих дней после подписания документов
	До 3 рабочих дней после получения документа

	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов
	0504102
	Материально ответственное лицо
	Отдел учета и отчетности
	В момент совершения операции
	До 3 рабочих дней после получения накладной

	Акт о списании объекта объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств)
	0504104
	Материально ответственное лицо
	Отдел учета и отчетности
	В течении 10 рабочих дней после подписания акта
	До 3 рабочих дней после получения акта

	Инвентарная карточка учета (группового учета) нефинансовых активов
	0504031
0504032
	Отдел учета и отчетности
	Отдел учета и отчетности
	В течении месяца после окончания финансового года 


	В течении месяца после окончания финансового года 



	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	0504210
	Материально ответственное лицо
	Отдел учета и отчетности
	До 28-го числа месяца
	До 3 рабочих дней после получения отчета

	Ведомость начисленной амортизации
	
	Отдел учета и отчетности
	Отдел учета и отчетности
	В последний рабочий день месяца
	В последний рабочий день месяца

	Счет-фактура
	
	Организация - поставщик
	Отдел учета и отчетности
	После совершения операции
	До 5 рабочих дней после представления

	Акт выполненных работ (услуг)
	
	Организация - поставщик
	Отдел учета и отчетности
	До 10-го числа месяца, следующего за отчетным
	До 3 рабочих дней после представления

	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов
	0504087
	Председатель, члены комиссии по инвентаризации
	Отдел учета и отчетности
	Следующий рабочий день после утверждения акта, но не позднее срока, установленного приказом о проведении инвентаризации
	В течение отчетного месяца

	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов
	0504086
	Председатель, члены комиссии по инвентаризации
	Отдел учета и отчетности
	Следующий рабочий день после утверждения акта, но не позднее срока, установленного приказом о проведении инвентаризации
	В течение отчетного месяца

	Инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами
	0504089
	Председатель, члены комиссии по инвентаризации
	Отдел учета и отчетности
	Перед составлением годового отчета


	В течение января месяца

	Акт о результатах инвентаризации
	0504835
	Председатель, члены комиссии по инвентаризации
	Отдел учета и отчетности
	Следующий рабочий день после утверждения акта, но не позднее срока, установленного приказом о проведении инвентаризации
	В течение отчетного месяца

	Табель учета использования рабочего времени
	0504421
	Работник, ответственный за составление табеля учета рабочего времени сотрудников структурного подразделения
	Отдел учета и отчетности
	13-го и 25-го числа каждого месяца
	До 16-го и 1-го числа каждого месяца

	Заявление на единовременную выплату при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска
	
	Работник, ответственный за кадровый учет
	Отдел учета и отчетности
	Не менее чем за 7 рабочих дней до наступления отпуска
	3 рабочих дня после получения приказа

	Заявление на выплату материальной помощи
	
	Работник, ответственный за кадровый учет
	Отдел учета и отчетности
	День подачи заявления
	Не позднее 1-го числа каждого месяца

	Больничный лист
	
	Работник, ответственный за кадровый учет
	Отдел учета и отчетности
	Не позднее 25-го числа каждого месяца
	Не позднее 1-го числа каждого месяца

	Командировочное удостоверение
	0301024
	Работник, направляемый в командировку
	Отдел учета и отчетности
	Не менее чем за 3 рабочих дня до отъезда командировку (копия)
	Не менее чем за 1 день до отъезда в командировку

	Заявление на выдачу денег под отчет на командировочные расходы
	
	Работник, направляемый в командировку
	Отдел учета и отчетности
	Не менее чем за 5 дней до отъезда в командировку
	Не менее чем за 1 день до отъезда в командировку

	Авансовый отчет
	0504505
	Подотчетные лица
	Отдел учета и отчетности
	По истечении 3 дней по прибытии из командировки
	3 рабочих дня лица отдел - после получения авансового отчета

	Реестры на возврат денежных средств с обязательным указанием реквизитов для возврата сумм обеспечения заявки в случае изменения реквизитов получателя
	
	Структурное подразделение, ответственное за выполнение работ, оказание услуг, поставку товаров в соответствии с функциями, возложенными на структурное подразделение
	Отдел учета и отчетности
	В течение 10 дней после подписания акта выполненных работ
	3 дня

	Платежная ведомость
	0504403
	Отдел учета и отчетности
	Отдел учета и отчетности
	Не позднее чем за 3 рабочих дня до зачисления денежных средств на счета работников
	В течение 3 рабочих дней с начала до зачисления денежных средств на счета работников

	Приходный, расходный кассовый ордер
	0310001
0310002
	Отдел учета и отчетности
	Отдел учета и отчетности
	В момент приема-выдачи денежных средств, бланков строгой отчетности
	В день приема-выдачи денежных средств, бланков строгой отчетности

	Расчетная ведомость по средствам Фонда социального страхования РФ
	4 ФСС РФ
	Отдел учета и отчетности
	ФСС
	Не позднее 15 числа месяца, следующего за отчетным кварталом
	Срок представления отчета - 15-е число месяца, следующего за отчетным кварталом

	Сведения о численности, заработной плате и движении работников
	П-4 
	Отдел учета и отчетности
	Государственный комитет РФ по статистике
	Не позднее 15 числа месяца, следующего за отчетным кварталом
	Срок представления отчета - 15-е число месяца, следующего за отчетным кварталом

	Налоговая декларация по налогу на добавленную стоимость
	КНД 1151001
	Отдел учета и отчетности
	ИФНС
	Не позднее 20 числа месяца, следующего за отчетным кварталом
	Срок представления отчета - 20-е число месяца, следующего за отчетным кварталом

	Расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное пенсионное страхование          в Пенсионный фонд Российской Федерации, страховым взносам на обязательное медицинское       страхование в Федеральный фонд обязательного медицинского страхования* и территориальные
фонды обязательного медицинского страхования** плательщиками страховых взносов,                     производящими выплаты и иные вознаграждения физическим лицам
	
	Отдел учета и отчетности
	ПФР
	Не позднее 15 числа месяца, следующего за отчетным кварталом
	Срок представления отчета - 15-е число месяца, следующего за отчетным кварталом

	Налоговая декларация по налогу на имущество
	КНД 1152001
	Отдел учета и отчетности
	ИФНС
	Не позднее 30 числа месяца, следующего за отчетным кварталом
	Срок представления отчета - 30-е число месяца, следующего за отчетным кварталом

	Налоговая декларация по налогу на прибыль
	КНД 1151006
	Отдел учета и отчетности
	ИФНС
	Не позднее 27 числа месяца, следующего за отчетным кварталом
	27-е число месяца, следующего за отчетным кварталом

	Отчет об исполнении бюджета главного распорядителя (распорядителя), получателя средств бюджета
	0503127
	Отдел учета и отчетности
	Отдел учета и отчетности
	До 4-го числа месяца, следующего за отчетным
	Срок представления отчета - 4-е число месяца, следующего за отчетным месяцем

	Справка об остатке денежных средств на банковских счетах получателя средств бюджета
	
	Отдел учета и отчетности
	Отдел учета и отчетности
	До 2-го числа месяца, следующего за отчетным
	Срок представления отчета - 2-е число месяца, следующего за отчетным

	Справка по внутренним расчетам
	0503125
	Отдел учета и отчетности
	Отдел учета и отчетности
	До 4-го числа месяца, следующего за отчетным
	Срок представления отчета – 4-е число месяца, следующего за отчетным

	Отчет по поступлениям и выбытиям
	0503151
	Отдел учета и отчетности
	Отдел учета и отчетности
	До 5-го числа месяца, следующего за отчетным
	Срок представления отчета – 5-е число месяца, следующего за отчетным

	Баланс по операциям кассового обслуживания бюджета
	0503150
	Отдел учета и отчетности
	Отдел учета и отчетности
	До 5-го числа месяца, следующего за отчетным
	Срок представления отчета – 5-е число месяца, следующего за отчетным

	Баланс по операциям кассового обслуживания бюджетных, автономных учреждений и иных организаций
	0503154
	Отдел учета и отчетности
	Отдел учета и отчетности
	До 5-го числа месяца, следующего за отчетным
	Срок представления отчета – 5-е число месяца, следующего за отчетным

	Отчет о кассовом поступлении и выбытии средств учреждений
	0503155
	Отдел учета и отчетности
	Отдел учета и отчетности
	До 5-го числа месяца, следующего за отчетным
	Срок представления отчета – 5-е число месяца, следующего за отчетным

	Отчет о кассовом поступлении и выбытии бюджетных средств
	0503124
	Отдел учета и отчетности
	Отдел учета и отчетности
	До 5-го числа месяца, следующего за отчетным
	Срок представления отчета – 5-е число месяца, следующего за отчетным

	Баланс по поступлениям и выбытиям бюджетных средств
	0503140
	Отдел учета и отчетности
	Отдел учета и отчетности
	До 5-го числа месяца, следующего за отчетным
	Срок представления отчета – 5-е число месяца, следующего за отчетным

	Уведомление по расчетам между бюджетами 
	0504817
	Отдел учета и отчетности
	Отдел учета и отчетности
	В соответствии с графиком сдачи бюджетной отчетности
	В соответствии с графиком сдачи бюджетной отчетности

	Сводный бюджетный отчет в установленном объеме
	
	Отдел учета и отчетности, бюджетный отдел
	Отдел учета и отчетности, бюджетный отдел
	По графику министерства финансов Краснодарского края
	По графику министерства финансов Краснодарского края

	Сведения о доходах физического лица за год
	2-НДФЛ
	Отдел учета и отчетности
	ИФНС
	Ежегодно до 30 марта
	Срок представления отчета - ежегодно до 31 марта

	Индивидуальные сведения о страховой накопительной части трудовой пенсии за год
	СЗВ-4-2
	Отдел учета и отчетности
	ПФР
	Ежеквартально до 1-го числа второго календарного месяца, следующего за отчетным периодом
	Срок представления отчета - до 1-го числа второго календарного месяца, следующего за отчетным периодом (кварталом)


	Бухгалтерская, статистическая отчетность
	
	Отдел учета и отчетности
	Государственный комитет по статистике
	В установленные законодательством сроки
	В установленные законодательством сроки


Начальник отдела

учета и отчетности                                                                                                                                                       Е.Н. Забилян

