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[bookmark: sub_4140][bookmark: _GoBack]                                                                                                                                           ПРИЛОЖЕНИЕ № 4 
                                                                                                                                                                                                        к постановлению 
                                                                                                                                                                                                        администрации Темрюкского 
                                                                                                                                                                                                        городского поселения
                                                                                                                                                                                                         Темрюкского района
                                                                                                                                                                                                          от____________№________
                                                                              
График документооборота
в администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района
	Вид документа
	Код формы
	Кто представляет
	Кому представляет
	Срок представления
	Срок исполнения (обработки)

	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов
	0504101
	Материально ответственное лицо
	Бухгалтерия
	Датой составления документа
	Датой получения документа (не позднее следующего дня после получения документа)

	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов
	0504102
	Материально ответственное лицо
	Бухгалтерия
	Датой составления документа
	Датой получения документа (не позднее следующего дня после получения документа)

	Акт о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных, модернизированных объектов основных средств
	0504103





	Материально ответственное лицо
	Бухгалтерия
	Датой составления документа
	Датой получения документа (не позднее следующего дня после получения документа)


	Акт о списании объекта нефинансовых активов (кроме транспортных средств)
	0504104
	Материально ответственное лицо




	Бухгалтерия
	Датой составления документа
	Датой получения документа (не позднее следующего дня после получения документа)

	Акт о списании транспортного средства



	0504105
	Материально ответственное лицо
	Бухгалтерия
	Датой составления документа
	Датой получения документа (не позднее следующего дня после получения документа)

	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря
	0504143
	Материально ответственное лицо
	Бухгалтерия
	Датой составления документа
	Датой получения документа (не позднее следующего дня после получения документа)

	Путевой лист
	0345001
0345002
0345004
0345005
	Ответственный исполнитель
	Бухгалтерия
	Датой составления документа
	Датой получения документа (не позднее следующего дня после получения документа)

	Требование-накладная
	0504204
	Материально ответственное лицо
	Бухгалтерия
	Датой составления документа
	Датой получения документа (не позднее следующего дня после получения документа)

	Накладная на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону
	0504205
	Материально ответственное лицо
	Бухгалтерия
	Датой составления документа
	Датой получения документа (не позднее следующего дня после получения документа)

	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	0504210
	Материально ответственное лицо
	Бухгалтерия
	Датой составления документа
	Датой получения документа (не позднее следующего дня после получения документа)

	Акт о списании материальных запасов
	0504230
	Материально ответственное лицо
	Бухгалтерия
	Датой составления документа
	Датой получения документа (не позднее следующего дня после получения документа)

	Счет, счет-фактура



	
	Ответственный 
исполнитель
	Бухгалтерия
	Датой составления документа
	Датой получения документа (не позднее следующего дня после получения документа)

	Акт выполненных работ (услуг),  накладная
	
	Ответственный 
исполнитель




	Бухгалтерия
	Датой составления документа
	Датой получения документа (не позднее следующего дня после получения документа)

	Акт о результатах инвентаризации



	0504835
	Материально ответственное лицо
	Бухгалтерия
	Датой составления документа
	Датой получения документа (не позднее следующего дня после получения документа)

	Табель учета использования рабочего времени
	0504421
	Отдел кадров
	Бухгалтерия
	Первичный  - 15-го числа (за первую половину месяца), 25-го числа (за вторую половину месяца); корректирующий - 19-го числа (за первую половину месяца) и 31-го числа (за вторую половину месяца)
	До 19-го числа текущего месяца (расчет заработной плата за первую половину месяца) и 31-го числа текущего месяца (расчет заработной платы за вторую половину месяца) 

	Приказ (распоряжение) о приеме работника на работу
	0301001
	Отдел кадров
	Бухгалтерия
	Датой составления документа
	До 19-го числа текущего месяца (расчет заработной плата за первую половину месяца) и 31-го числа текущего месяца (расчет заработной платы за вторую половину месяца)

	Приказ (распоряжение) об установлении надбавок, доплат, премий  к должностному окладу
	
	Отдел кадров
	Бухгалтерия
	Датой составления документа
	До 19-го числа текущего месяца (расчет заработной плата за первую половину месяца) и 31-го числа текущего месяца (расчет заработной платы за вторую половину месяца)

	Приказ               (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении)
	0301006
	Отдел кадров
	Бухгалтерия
	Датой составления документа
	Датой получения документа 

	Приказ                       (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику
	0301005
	Отдел кадров




	Бухгалтерия
	Датой составления документа, но не позднее, чем за 3 дня до начала отпуска
	За три дня до начала отпуска

	Приказ                       (распоряжение) на единовременную выплату при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска
	
	Отдел кадров
	Бухгалтерия
	Датой составления документа, но не позднее, чем за 3 дня до начала отпуска
	За три дня до начала отпуска

	Приказ                       (распоряжение) на выплату материальной помощи
	
	Отдел кадров
	Бухгалтерия
	Датой составления документа
	За три дня до начала отпуска или
до 19-го числа текущего месяца (расчет заработной плата за первую половину месяца) и 31-го числа текущего месяца (расчет заработной платы за вторую половину месяца)

	Больничный лист
	
	Отдел кадров
	Бухгалтерия
	Датой, когда сотрудник приступил к работе, указанной в больничном листе
	До 19-го числа текущего месяца (расчет заработной плата за первую половину месяца) и 31-го числа текущего месяца (расчет заработной платы за вторую половину месяца)

	Приказ                       (распоряжение)   о направлении работника в командировку
	0301022
	Отдел кадров
	Бухгалтерия
	Датой составления документа
	До 19-го числа текущего месяца (расчет заработной плата за первую половину месяца) и 31-го числа текущего месяца (расчет заработной платы за вторую половину месяца)

	Платежная ведомость
	0504403
	Бухгалтерия
	
	19-го числа текущего месяца (заработная плата за первую половину месяца)
	21-го числа текущего месяца (выплата заработной платы за первую половину месяца)

	Расчетно-платежная ведомость
	0504401
	Бухгалтерия






	
	31-го числа текущего месяца (заработная плата за вторую половину месяца)
	6-го числа следующего месяца (выплата заработной платы за вторую половину месяца)


	Заявление на выдачу денег под отчет 


	
	Подотчетное лицо
	Бухгалтерия
	Датой составления документа

	Датой получения документа

	Авансовый отчет
	0504505
	Подотчетное лицо
	Бухгалтерия
	В течении трех рабочих дней, после дня истечения срока, на который выданы денежные средства под отчет 
	Датой получения документа (не позднее следующего дня после получения документа)

	Приходный, расходный кассовый ордер
	0310001
0310002
	Бухгалтерия
	
	Датой составления документа
	Датой составления документа

	Кассовая книга
	0504514
	Бухгалтерия
	
	Датой получения или выдачи денег
	Датой получения или выдачи денег

	Извещение
	0504805
	Отправитель
Получатель
	Отправителю
Получателю
	Датой составления документа
	Датой получения документа (не позднее следующего дня после получения документа)

	Акт о списании бланков строгой отчетности
	0504816
	Материально ответственное лицо
	Бухгалтерия
	Датой составления документа
	Датой получения документа (не позднее следующего дня после получения документа)

	Уведомление по расчетам между бюджетами
	0504817
	Участники бюджетного процесса
	Участники бюджетного процесса
	Датой составления документа (не позднее следующего дня после подписания уполномоченными лицами) 
	Датой получения документа (не позднее следующего дня после получения документа)

	Бухгалтерская справка
	0504833
	Бухгалтерия
	
	Датой составления документа
	Датой составления документа

	Расчетная ведомость по средствам ФСС РФ
	
	Бухгалтерия
	ФСС
	Ежеквартально
	В срок, установленный законодательством для представления отчетности

	Декларация по налогу на добавленную стоимость
	
	Бухгалтерия






	ИФНС




	Ежеквартально
	В срок, установленный законодательством для представления отчетности 


	Расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам  на обязательное пенсионное страхование в ПФ РФ и  обязательное медицинское страхование в ФФОМС
	
	Бухгалтерия
	ПФР
	Ежеквартально
	В срок, установленный законодательством для представления отчетности

	Налоговая декларация по транспортному налогу
	
	Бухгалтерия
	ИФНС
	Годовая
	В срок, установленный законодательством для представления отчетности

	Налоговая декларация по земельному налогу
	
	Бухгалтерия
	ИФНС
	Годовая
	В срок, установленный законодательством для представления отчетности

	Налоговая декларация по налогу на имущество
	
	Бухгалтерия
	ИФНС
	Ежеквартально
	В срок, установленный законодательством для представления отчетности

	Налоговая декларация по налогу на прибыль
	
	Бухгалтерия
	ИФНС
	Ежеквартально
	В срок, установленный законодательством для представления отчетности

	Отчетность об исполнении
бюджета (консолидированная)
	
	Бухгалтерия,
финансовый отдел
	Финансовое управление
	Месячная,
годовая,
квартальная
	В срок, установленный законодательством для представления отчетности

	Отчетность об исполнении бюджета главного распорядителя бюджетных средств

	
	Бухгалтерия,
финансовый отдел
	
	Месячная,
годовая,
квартальная
	В срок, установленный законодательством для представления отчетности

	Отчетность об исполнении бюджета получателя бюджетных средств
	
	Бухгалтерия,
финансовый отдел
	
	Месячная,
годовая,
квартальная
	В срок, установленный законодательством для представления отчетности

	Сведения о доходах физического лица за год
	
	Бухгалтерия
	ИФНС
	Годовая
	В срок, установленный законодательством для представления отчетности

	Индивидуальный (персонифицированный) учет в системе обязательного пенсионного страхования

	
	Бухгалтерия






	ПФР
	Ежеквартально
	В срок, установленный законодательством для представления отчетности

	Бухгалтерская статистическая отчетность

	
	Бухгалтерия
	Статистика
	В срок, установленный законодательством для представления отчетности
	В срок, установленный законодательством для представления отчетности




