Приложение 5 

к учетной политике 
График документооборота по  Управлению социальной защиты населения Троицкого муниципального района 

в части осуществления финансово - хозяйственной деятельности
	№ п/п
	Наименование документа
	Заполнение документа
	Проверка документа
	Обработка документа
	Передача в архив

	
	
	Ответственный
	Срок
	Ответственный
	Срок
	Исполнитель
	Срок
	

	1
	Штатное расписание 
	Бухгалтер
	Начало года     

при изменении нормативно – правовых актов по заработной плате
	Начальник отдела «Учет»
	В течение дня 
	Бухгалтер  
	2 дня
	По истечении 3-х лет 

	2
	Приказы о приеме, увольнении, перемещении сотрудников
	Специалист по кадрам  
	В день приема на работу, увольнения, перемещения 
	Начальник управления, начальник отдела «Учет»
	В день издания приказа
	Бухгалтер  
	При начислении з/платы
	По истечении 3-х  лет

	3
	Табель учета использования рабочего времени
	Специалист по кадрам  
	За 5 дней до выплаты з/платы
	Бухгалтер  
	В течение дня 
	Бухгалтер  
	2 дня
	По истечении 3-х лет

	4
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях
	Бухгалтер  
	За 3 дня до отпуска, увольнения
	Начальник отдела «Учет»  
	В течение дня 
	Бухгалтер  
	2 дня
	По истечении 3-х лет

	5
	Больничный лист по временной нетрудоспособности
	Специалист по кадрам,  бухгалтер 
	За 5 дней до выплаты з/платы
	Начальник отдела «Учет»
	В течение дня 
	Бухгалтер  
	2 дня
	По истечении 3-х лет

	6
	Расчетно-платежная ведомость
	Бухгалтер  
	За 2 дня до выплаты з/платы
	Начальник отдела «Учет»
	В течение дня 
	Бухгалтер  
	2 дня
	По истечении 3- лет

	7
	Карточка – справка 
	Бухгалтер  
	ежемесячно
	Начальник отдела «Учет»
	В течение дня 
	Бухгалтер  
	2 дня 
	По истечении 3-х лет

	8
	Авансовые отчеты
	Подотчетные лица
	В течение 3 рабочих дней – при командировке, остальные – в течение 30 дней
	Начальник отдела «Учет»
	В течение дня 
	Бухгалтер 
	2 дня
	По истечении года

	9
	Договоры на выполнение работ, оказание услуг на содержание  учреждения
	Специалист в сфере закупок   
	По мере необходимости
	Начальник отдела «Учет»
	В течение дня
	Бухгалтер-кассир  
	По мере поступления
	По истечении срока действия

	10
	Реестр на перечисление пособий, льгот, субсидий на оплату ЖКУ  
	Специалисты отделов «Льготы», «Семья», «Субсидии», «Опека и попечительство»
	По мере поступления денежных средств с МСОЧО 
	Бухгалтер-кассир  
	В течение дня
	Бухгалтер-кассир  
	1 день
	По истечении года

	11
	Акты взаимных расчетов с поставщиками и подрядчиками на содержание учреждения
	Специалист в сфере закупок   
	ежеквартально
	Начальник отдела «Учет»
	В течение 3 дней
	Специалист в сфере закупок   
	По мере поступления
	По истечении года

	12
	Акты взаимных расчетов с поставщиками и подрядчиками по предоставлению льгот
	Специалисты  отдела «Льготы», начальник отдела «Льготы»
	ежемесячно
	Начальник отдела «Учет»
	В течение 3 дней
	Специалисты  отдела «Льготы», начальник отдела «Льготы»
	По мере поступления
	По истечении года

	13
	Акты взаимных расчетов с Почтой , Сбербанком РФ по выплате льгот, субсидий на оплату ЖКУ,  пособий
	Начальники  отделов «Льготы», «Субсидии»,

 «Семья»
	ежемесячно
	Начальник отдела «Учет»
	В течение 3 дней
	Начальник отдела «Семья», начальник отдела «Субсидии» 
	По мере поступления
	По истечении года

	14
	Акт о списании материальных запасов
	Постоянно действующая комиссия по списанию материальных запасов
	По мере необходимости
	Начальник отдела «Учет»
	До 1 числа, следующего за месяцем в котором был составлен  акт на списание
	Бухгалтер 
	По мере поступления
	По истечении года

	15
	Приходные и расходные кассовые ордера
	Бухгалтер-кассир
	В момент получения, выдачи наличных средств               
	Начальник отдела «Учет»
	 В течение дня
	Бухгалтер-кассир
	В день совершения операции
	По истечении года

	16
	Кассовая книга
	Бухгалтер-кассир 
	В день получения, выдачи наличных средств               
	Начальник отдела «Учет»
	 В течение дня
	Бухгалтер-кассир
	В день совершения операции
	По истечении года

	17
	Заявки на оплату расходов
	Бухгалтер-кассир
	По мере необходимости
	Начальник отдела «Учет»
	В течение дня
	Бухгалтер-кассир
	В течении 2 дней 
	По истечении года

	18
	Приходные и расходные кассовые ордера по денежным документам
	Бухгалтер- кассир
	В момент получения, выдачи денежных документов
	Начальник  отдела «Учет»
	 В течение дня
	Бухгалтер-кассир
	В день совершения операции
	По истечении года

	19
	Журналы операций
	 Бухгалтер, бухгалтер - кассир, начальник отдела «Учет»
	ежемесячно
	Начальник отдела «Учет»
	До 15 числа месяца, следующего за отчетным 
	Бухгалтер, бухгалтер - кассир, начальник отдела «Учет»
	ежемесячно
	По истечении года

	20
	Главная книга 
	Начальник отдела «Учет»
	ежемесячно
	Начальник отдела «Учет»
	ежемесячно
	Начальник отдела «Учет»
	ежемесячно
	По истечении года

	21
	Отчеты в ИФНС
	Бухгалтер 
	Ежеквартально до 30 числа месяца, следующего за отчетным
	Начальник отдела «Учет»
	Ежеквартально до 30 числа месяца, следующего за отчетным
	Бухгалтер
	Ежеквартально до 30 числа месяца, следующего за отчетным
	По истечении года

	22
	Ежемесячные бухгалтерские  отчеты в финансовое управление
	Начальник отдела «Учет»
	До 5 числа месяца, следующего за отчетным
	Начальник отдела «Учет»
	До 5 числа месяца, следующего за отчетным
	Начальник отдела «Учет»
	ежемесячно
	По истечении года

	23
	Квартальные, годовые отчеты в финансовое управление администрации 

Троицкого муниципального района
	Начальник отдела «Учет»
	В сроки, установленные финансовым управлением
	Начальник отдела «Учет»
	В сроки, установленные финансовым управлением
	Начальник отдела «Учет»
	В сроки, установленные финансовым управлением
	По истечении года

	24
	Отчеты в  Министерство социальных отношений
	Начальник отдела «Учет»
	До 5 числа месяца, следующего за отчетным
	Начальник отдела «Учет»
	До 5 числа месяца, следующего за отчетным
	Начальник отдела «Учет»
	До 5 числа месяца, следующего за отчетным
	По истечении года

	25
	Отчеты в Южноуральский филиал №10 Челябинского регионального отделения ФСС 
	Бухгалтер 
	Ежеквартально до 15 числа месяца, следующего за отчетным
	Начальник отдела «Учет»
	В течение дня
	Бухгалтер
	ежеквартально
	По истечении года

	26
	Отчеты в Троицкий  отдел государственной статистики 
	Специалист по кадрам, специалист в сфере закупок, бухгалтер, начальник отдела «Субсидий», начальник отдела «Льгот» 
	В сроки установленные  Троицким отделом государственной статистики 
	Начальник отдела «Учет», «Субсидии», «Льготы»
	В течение дня 
	Специалист по кадрам, специалист в сфере закупок, бухгалтер, начальник отдела «Субсидий», начальник отдела «Льгот»»
	ежемесячно
	По истечении года

	27
	Сведения о застрахованных лицах  в ГУ Управление Пенсионного Фонда РФ в г. Троицке и Троицком районе
	Бухгалтер
	Ежемесячно до 15 числа месяца, следующего за отчетным
	Начальник отдела «Учет»
	В течение 3 дней
	Бухгалтер
	ежемесячно
	По истечении года

	28
	Сведения о доходах в Межрайонную ИФНС России № 15 по Челябинской области
	Бухгалтер 
	Ежегодно до 30 марта
	Начальник отдела «Учет»
	В течение 3 дней
	Бухгалтер 
	ежегодно
	По истечении года

	29
	Бюджетная смета 
	Специалист в сфере закупок
	В течение 3 дней после внесения изменений в лимиты 
	Начальник отдела «Учет»
	В течение дня
	Специалист в сфере закупок
	1 день
	По истечении 3-х лет

	30
	Бюджетная роспись
	Специалист в сфере закупок
	В течение 3 дней после внесения изменений в ассигнования
	Начальник отдела «Учет»
	В течение дня
	Специалист в сфере закупок
	1 день
	По истечении 3-х лет

	31

	Отчеты по потреблению  ТЭР в финансовое управление администрации
	Бухгалтер
	Ежемесячно до 31 числа 
	Начальник отдела «Учет»
	В течение дня 
	Бухгалтер
	Ежемесячно до 31числа 
	По истечении года


Начальник отдела «Учет»                                             О.В. Киселева  

