









                                                                      
Приложение 4  
                                                                                                                                             к Приказу № 80 от 29.12.2017                                                                                                                                                                                                                             
График документооборота
	Первичный    
    документ
	Представление документа

	
	Кто     
 составляет
	Когда     
 составляется,

заполняется
	Кто      
 подписывает, 
  утверждает
	Дата

  представления 
	Куда представляется
	Срок
 исполне
ния

	        1        
	      2      
	      4       
	      5       
	6
	7
	8

	График отпусков


	Специалист по организационной работе
	До 15 декабря ежегодно


	Руководитель


	До 15 декабря ежегодно 


	В отдел бух.учета и отчетности Управления
	В течение года

	Штатное расписание


	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	По мере необходимости
	Руководитель
	В день утверждения 

 
	В отдел бух.учета и отчетности Управления
	До срока начисления  зарплаты

	Приказ (распоряжение) о приеме, переводе и увольнении  работника
	Специалист по организационной работе 
	В день приема, перевода и увольнения работника
	Руководитель
	В день приема, перевода и увольнения работника
 
	В отдел бух.учета и отчетности Управления
	1 день

	Приказ               
(распоряжение)       
о предоставлении     
отпуска работнику
	Специалист по организационной работе 


	В течение  14 дней до начала отпуска

	Руководитель

	В день издания 
	В отдел бух.учета и отчетности Управления
	1 день

	         Записка-расчет об исчислении среднего заработка при
предоставлении отпуска, увольнении и других случаях
	Нач.отдела бух.учета и отчетности

	После         
подписания    
приказа о     
предоставлении
отпуска
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности

	В день составления 

	В отдел бух.учета и отчетности Управления 


	1 день

	 Табель учета использования рабочего времени и расчета
заработной платы
	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	В течение     
месяца 
	Руководитель

	За 3 рабочих дня до окончания месяца

	В отдел бух.учета и отчетности Управления
	1 день


	        Расчетно-платежная ведомость
	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	За 2 рабочих дня до окончания месяца 
	Руководитель,

Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности
	В последний день месяца 
	В отдел бух.учета и отчетности Управления
	1 день

	Расчетные листки


	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	За 2 рабочих дня до окончания месяца


	Х
	За 2 рабочих дня до окончания месяца


	Сотрудникам Управления под расписку в реестре  расчетных листков
	1 день

	Приказ о ежемесячном премировании

работников
	Специалист по организационной работе 


	25 числа текущего месяца


	Руководитель

	25 числа текущего месяца


	В отдел бух.учета и отчетности Управления
	В день начисления заработной платы 

	Приказ          
(распоряжение) о 
направлении      
работника в     
командировку
	Специалист по организационной работе 


	После утверждения служебного задания
	Руководитель

	В день издания

	В отдел бух.учета и отчетности Управления
	1 день

	Командировочное  
удостоверение    

	Специалист по организационной работе 


	После подписания  Приказа          
(распоряжения) о 
направлении      
работника в     
командировку
	Руководитель

	В день  сдачи  
авансового 
отчета в течении 3х дней после возвращения из командировки
	В отдел бух.учета и отчетности Управления
	1 день

	Служебное        
задание для      
направления в    
командировку и   
отчет о его      
выполнении      
	Подотчетное  
лицо
	В момент     
принятия      
решения о     
направлении   
работника в  
командировку
	Руководитель

	В день  сдачи  
авансового 
отчета в течении 3х дней после возвращения из командировки.

	В отдел бух.учета и отчетности Управления
	1 день

	Авансовый отчет  

	Подотчетное  
лицо
	В течение 3х дней после         
окончания     
командировки или в течение 3х дней с даты выдачи под отчет
	Руководитель,

Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности

	В течение 3х дней после         
окончания     
командировки или в течение 3х дней с даты выдачи под отчет 
	В отдел бух.учета и отчетности Управления
	1 день

	Больничный лист
	Больной сотрудник
	В день болезни мед.учреждением 
	Руководитель,

Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности
	После окончания больничного

	В отдел бух.учета и отчетности Управления
	Начисление в течение 3х дней с момента представления больничного листа в Управление

	Электронные реестры на зачисление заработной платы на карты сотрудников
	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	2 дня до срока выплаты заработной платы
	Руководитель,

Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности
	2 дня до срока выплаты заработной платы
	Похвистневское отделение № 6991/0432  

Сбербанка РФ
	2 дня до срока выплаты заработной платы

	Доверенность      
	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	По мере приобретения материальных ценностей
	Руководитель,

Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности
	При получении материальных ценностей 
	Организации - поставщику
	15 дней

	Приходные и расходные кассовые ордера
	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	В момент поступления в кассу  и выдачи наличных денежных средств
	Руководитель,

Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности
	В момент поступления и выдачи наличных денежных средств
	В отдел бух.учета и отчетности Управления
	1 день

	Кассовая книга
	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	В момент составления приходных и расходных кассовых документов
	Секретарь-машинистка, Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности
	В момент поступления в кассу и выдачи наличных денежных средств и денежных документов
	В отдел бух.учета и отчетности Управления
	1 день

	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	В момент выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	Материально-ответственное лицо, Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности
	После выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	В отдел бух.учета и отчетности Управления
	1 день

	Уведомление о лимитах бюджетных обязательств (бюджетных
ассигнованиях)
	Бюджетный отдел Управления
	В день доведения (получения) либо передвижки бюджетных  ассигнований, лимитов
	Руководитель


	В день доведения (получения) либо передвижки бюджетных  ассигнований, лимитов 
	В отдел бух. учета и отчетности Управления
	1 день

	Акт о результатах инвентаризации
	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	По результатам проведенной инвентаризации 
	Руководитель


	После проведения инвентаризации
	В отдел бух. учета и отчетности Управления
	1день

	Приказ               
(постановление,      
распоряжение) о      
проведении           
инвентаризации       
	Специалист по организационной работе 


	Накануне дня проведения инвентаризации
	Руководитель


	Накануне дня проведения инвентаризации 
	В отдел бух. учета и отчетности Управления
	1 день

	Акт на списании денежных документов
	Специалист по организационной работе 


	Ежеквартально, по окончании месяца
	Специалист по организационной работе 


	Ежеквартально, по окончании месяца
	В отдел бух. учета и отчетности Управления
	1 день

	Налоговая  декларация по налогу на имущество организаций
	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	До 1 апреля – за год,

 за 1кв. – до 30 апреля,

полугодие – до 30 июля,

за 9 мес. – 30 октября


	Руководитель


	До 1 апреля – за год,

 за 1кв. – до 30 апреля,

полугодие – до 30 июля,

за 9 мес. – 30 октября 
	В МИФНС России №14 по Самарской области, 

электронно через ПП Контур-Экстерн
	1 день

	Налоговая  декларация по налогу на прибыль организаций
	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	До 28 марта – за год,

 за 1кв. – до 29 апреля,

полугодие – до 29 июля,

за 9 мес. – 28 октября


	Руководитель


	До 28 марта – за год,

 за 1кв. – до 29 апреля,

полугодие – до 29 июля,

за 9 мес. – 28 октября


	В МИФНС России №14 по Самарской области, 

электронно через ПП Контур-Экстерн
	1 день

	Налоговая декларация по налогу на добавленную стоимость
	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	До  20 января  ежегодно сообщение об освобождении от уплаты НДС 
	Руководитель


	До  20 января  ежегодно сообщение об освобождении от уплаты НДС
	В МИФНС России №14 по Самарской области В МИФНС России №14 по Самарской области, 

электронно через ПП Контур-Экстерн
	1 день

	Бухгалтерская отчетность


	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	До 1 апреля года следующего за отчетным
	Руководитель


	До 1 апреля года следующего за отчетным,


	В МИФНС России №14 по Самарской области В МИФНС России №14 по Самарской области, 

электронно через ПП Контур-Экстерн
	1 день

	Сведения о среднесписочной численности работников за предшествующий календарный год


	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	Не позднее 20 января года следующего за отчетным  
	Руководитель


	Не позднее 20 января года следующего за отчетным,


	В МИФНС России №14 по Самарской области В МИФНС России №14 по Самарской области, 

электронно через ПП Контур-Экстерн
	1 день

	Годовая бухгалтерская (финансовая) отчетность

 (ф. 0503130)
	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	До 1 апреля года следующего за отчетным  
	Руководитель


	До 1 апреля года следующего за отчетным  
	В МИФНС России №14 по Самарской области В МИФНС России №14 по Самарской области, 

электронно через ПП Контур-Экстерн
	1 день

	Единый расчет по страховым взносам
	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	До 30 января – за год,

 за 1кв. – до 30 апреля,

полугодие – до 30 июля,

за 9 мес. – 30 октября


	Руководитель


	До 30 января – за год,

 за 1кв. – до 30 апреля,

полугодие – до 30 июля,

за 9 мес. – 30 октября
	В МИФНС России №14 по Самарской области В МИФНС России №14 по Самарской области, 

электронно через ПП Контур-Экстерн
	1 день

	Отчетность по НДФЛ (6-НДФЛ)
	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	До 1 апреля – за год,

 за 1кв. – до 30 апреля,

полугодие – до 31 июля,

за 9 мес. – 31 октября


	Руководитель


	До 1 апреля – за год,

 за 1кв. – до 30 апреля,

полугодие – до 31 июля,

за 9 мес. – 31 октября


	В МИФНС России №14 по Самарской области В МИФНС России №14 по Самарской области, 

электронно через ПП Контур-Экстерн
	1 день

	Справки 2-НДФЛ
	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	До 1 апреля года следующего за отчетным  
	Руководитель


	До 1 апреля года следующего за отчетным  
	В МИФНС России №14 по Самарской области В МИФНС России №14 по Самарской области, 

электронно через ПП Контур-Экстерн
	1 день

	Форма  П-4 "Сведения о численности, заработной плате и движении работников"


	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	Ежемесячно до 15 числа
	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	Ежемесячно до 15 числа
	В территориальный отдел статистики
	1 день

	Форма П-2 (квартальная) "Сведения об инвестициях в нефинансовые активы"
	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	Ежеквартально - не позднее 20 числа, 

за год – не позднее 8 февраля года, следующего за отчетным


	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	Ежеквартально - не позднее 20 числа, 

за год – не позднее 8 февраля года, следующего за отчетным


	В территориальный отдел статистики
	1 день

	Форма П-4 (НЗ) "Сведения о неполной занятости и движении работников"

	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	До 8го числа после  отчетного квартала
	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	До 8го числа после  отчетного квартала
	В территориальный отдел статистики
	1 день

	Форма 1-Т (ГМС) «Сведения о численности и оплате труда работников государственных органов и органов местного самоуправления по категориям персонала"
	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	До 15го числа месяца следующего за отчетным годом
	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	До 15го числа месяца следующего за отчетным годом
	В территориальный отдел статистики
	1 день

	Форма 1-МБ «Сведения об исполнении бюджета муниципального образования (местного бюджета)
	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	25 марта после отчетного года
	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	25 марта после отчетного года
	В территориальный отдел статистики
	1 день

	Форма П-2 (инвест) "Сведения об инвестиционной деятельности "
	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	1 апреля следующего за отчетным годом
	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	 1 апреля следующего за отчетным годом
	В территориальный отдел статистики
	1 день

	Форма 3-информ "Сведения об использовании информационных и коммуникационных технологий и производстве вычислительной техники, программного обеспечения и оказания услуг в этих сферах"
	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	25 марта после отчетного периода
	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	25 марта после отчетного периода
	В территориальный отдел статистики
	1 день

	Форма 11 (краткая) "Сведения о наличии и движении основных фондов (средств) некоммерческих организаций"
	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	1 апреля следующего за отчетным годом
	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	 1 апреля следующего за отчетным годом
	В территориальный отдел статистики
	1 день

	Форма отчета об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства 
	Зам. начальника отдела бух. учета и отчетности
	До 1 апреля следующего за отчетным годом
	Зам. начальника отдела бух. учета и отчетности
	До 1 апреля следующего за отчетным годом
	Публикуется на сайте закупок 
	1 день

	Форма 1-МС "Сведения о составе работников, замещавших муниципальные должности и должности муниципальной службы, по полу, возрасту, стажу муниципальной службы, образованию
	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	25 октября
(составляется 1 раз в три года)
	Нач.отдела бух.учета и отчетности и
	25 октября

(составляется 1 раз в три года)
	В территориальный отдел статистики
	1 день

	Форма 2-МС "Сведения о дополнительном профессиональном образовании муниципальных служащих"
	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	 10  февраля после отчетного года

	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	10  февраля после отчетного года


	В территориальный отдел статистики
	1 день

	Форма № 2-проф. «Сведения о профессиональном составе работников»
	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	До 20 апреля 

(1 раз в 2-3 года)
	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	До 20 апреля 

(1 раз в 2-3 года)
	В территориальный отдел статистики
	1 день

	Форма - 4 ФСС

«Расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, а также по расходам на выплату страхового обеспечения»
	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	До 25 числа месяца следующего за отчетным годом,
До 20 числа месяца следующего за отчетным кварталом
	Руководитель
	До 25 числа месяца следующего за отчетным годом,

До 20 числа месяца следующего за отчетным кварталом
	В территориальный отдел Фонда социального страхования РФ
	1 день

	Заявление на подтверждение ОКВЭД
	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	Ежегодно до 15 апреля
	Руководитель
	Ежегодно до 15 апреля
	В территориальный отдел Фонда социального страхования РФ через сайт гос.услуг
	1 день

	Форма СЗВ-М «Сведения о застрахованных лицах»
	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	 Ежемесячно до 15-го числа


	Руководитель
	Ежемесячно до 15-го числа


	В

территориальный орган Пенсионного

фонда РФ 


	1 день


	Форма СЗВ-СТАЖ
	Нач.отдела бух.учета и отчетности
	Ежегодно до 1 марта 
	Руководитель
	Ежегодно до 1 марта
	В

территориальный орган Пенсионного

фонда РФ 


	1 день


