Приложение № 4

к Учетной политике

Контрольно-счетной палаты Ординского 

муниципального района 

                  Г Р А Ф И К

                   документооборота 
	№ п/п
	Наименование

документа
	Код

Формы 
	Срок

представления
	Ответственный

за подготовку

документа 
	Проверка документа
	Обработка документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1


	Приходный кассовый ордер
	0310001
	По мере необходимости
	Сотрудник ответственный за ведение учета
	Сотрудник ответственный за ведение учета
	Сотрудник ответственный за ведение учета

	2


	Расходный кассовый ордер
	0310002


	По мере необходимости
	Сотрудник ответственный за ведение учета
	Сотрудник ответственный за ведение учета
	Сотрудник ответственный за ведение учета

	3


	Кассовая книга


	0504514


	По мере совершения операции


	Сотрудник ответственный за ведение учета
	Сотрудник ответственный за ведение учета
	Сотрудник ответственный за ведение учета

	4

	Авансовый отчет 
	0504505


	Не позднее срока указанного в заявлении
	Материально ответственное лицо 
	Сотрудник ответственный за ведение учета
	Сотрудник ответственный за ведение учета

	5

	Табель учета использования рабочего времени 


	0504421


	1 числа месяца следующего за отчетным
	Сотрудник назначенный ответственным за предоставление 
	Сотрудник ответственный за ведение учета
	Сотрудник ответственный за ведение учета

	6
	Акт приемки материалов (материальных ценностей)
	0504220
	По мере совершения операции


	Сотрудник ответственный за ведение учета
	Сотрудник ответственный за ведение учета
	Сотрудник ответственный за ведение учета

	7
	Акт о списании материальных запасов


	0504230


	По мере совершения операции


	Сотрудник ответственный за ведение учета
	Сотрудник ответственный за ведение учета
	Сотрудник ответственный за ведение учета

	8
	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме автотранспортных средств)
	0504104
	По мере необходимости
	Ответственный сотрудник или материально ответственное лицо
	Материально ответственное лицо
	Сотрудник ответственный за ведение учета

	9

	Накладная на внутреннее перемещение объектов основных средств
	0504102

	По мере совершения операции

	Ответственный сотрудник или материально ответственное лицо
	Материально ответственное лицо
	Сотрудник ответственный за ведение учета

	10
	Бухгалтерская справка


	0504833


	По мере совершения операции


	Сотрудник ответственный за ведение учета
	Сотрудник ответственный за ведение учета
	Сотрудник ответственный за ведение учета

	11
	Требование-накладная


	0504204


	По мере необходимости


	Ответственный сотрудник или материально ответственное лицо
	Материально ответственное лицо
	Сотрудник ответственный за ведение учета

	12
	Записка-расчет о предоставлении отпуска работнику
	0504425


	По мере необходимости


	Сотрудник ответственный за ведение учета
	Сотрудник ответственный за ведение учета
	Сотрудник ответственный за ведение учета

	13
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов
	0504101
	По мере необходимости
	Ответственный сотрудник или материально ответственное лицо
	Материально ответственное лицо
	Сотрудник ответственный за ведение учета

	14
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов 
	0504031


	При принятии к учету объекта
	Сотрудник ответственный за ведение учета
	Сотрудник ответственный за ведение учета
	Сотрудник ответственный за ведение учета

	15
	Инвентаризационная опись по объектам нефинансовых активов
	0504087
	На дату проведения инвентаризации
	Ответственный сотрудник или материально ответственное лицо
	Материально ответственное лицо
	Сотрудник ответственный за ведение учета

	16
	Инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами
	0504089
	На дату проведения инвентаризации
	Сотрудник ответственный за ведение учета
	Сотрудник ответственный за ведение учета
	Сотрудник ответственный за ведение учета

	17
	Инвентаризационная опись наличных денежных средств
	0504088


	На дату проведения инвентаризации
	Ответственный сотрудник или материально ответственное лицо
	Материально ответственное лицо
	Сотрудник ответственный за ведение учета

	18
	Инвентаризационная ведомость бланков строгой отчетности и денежных документов
	0504086


	На дату проведения инвентаризации 
	Ответственный сотрудник или материально ответственное лицо
	Материально ответственное лицо
	Сотрудник ответственный за ведение учета

	19
	Акт о результатах инвентаризации
	0504835


	На дату проведения инвентаризации 
	Сотрудник ответственный за ведение учета
	Сотрудник ответственный за ведение учета
	Сотрудник ответственный за ведение учета

	20
	Оборотная ведомость 
	0504035
	1 числа месяца следующего за отчетным
	Сотрудник ответственный за ведение учета
	Сотрудник ответственный за ведение учета
	Сотрудник ответственный за ведение учета

	21
	Главная книга
	0504072


	1 числа месяца следующего за отчетным кварталом
	Сотрудник ответственный за ведение учета
	Сотрудник ответственный за ведение учета
	Сотрудник ответственный за ведение учета

	22
	Налоговая декларация по налогу на прибыль
	1151006
	
	Ответственный сотрудник 
	Налоговый орган
	Сотрудник ответственный за ведение учета

	23
	Налоговая декларация по налогу на имущество организации
	1152026


	
	Ответственный сотрудник 
	Налоговый орган
	Сотрудник ответственный за ведение учета

	24
	Налоговый расчет по авансовому платежу по налогу на имущество организаций
	1152028


	
	Ответственный сотрудник 
	Налоговый орган
	Сотрудник ответственный за ведение учета

	25
	Налоговая декларация по налогу на добавленную стоимость
	1151001


	
	Ответственный сотрудник 
	Налоговый орган
	Сотрудник ответственный за ведение учета

	26
	Сведения о среднесписочной численности работников за предшествующий календарный год
	1110018
	
	Ответственный сотрудник 
	Налоговый орган
	Сотрудник ответственный за ведение учета

	27
	Пояснительная записка


	0503160
	на дату сдачи месячной, квартальной, годовой отчетности
	Сотрудник ответственный за ведение учета
	Управление финансов администрации района
	Сотрудник ответственный за ведение учета


PAGE  

