                Приложение №4
к учетной политике 

для бухгалтерского  учета 

на 2016 год  в администрации 

                                                                                                             Троицкого сельсовета
                                       График документооборота

	
	Наименование
	Срок представления
	Исполнитель

	1
	Кассовые отчеты
	Ежедневно
	Специалист администрации

	2
	Табель  учета рабочего времени
	Ежемесячно 25 числа
	Бухгалтер

	3
	Отчет по подотчетам
	В течении 3х дней
	Подотчетники

	4
	Сведения по э/энергии
	Ежемесячно 24 числа
	Бухгалтер

	5
	Путевые листы
	Ежемесячно 1 числа
	водитель

	6
	Расчет заработной платы по АУП


	Ежемесячно  с 25-31 числа
	Бухгалтер

	7
	· Заполнение лицевых  счетов  по каждому работающему.

· Заполнение  налоговых карточек по учету доходов и налога на доходы физических лиц.


	Ежемесячно


	Бухгалтер.

	8
	Составление информации о начисленной  заработной плате  
	Ежемесячно  29-30 числа
	Бухгалтер

	9
	Составление и сдача Налоговой декларации по транспортному налогу,налогу на имущество,на прибыль
	ежеквартально
	Гл.бухгалтер 

	10
	Составление  и сдача   расчета авансовых  платежей по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование 
	Ежеквартально до 20 числа следующего за отчетным периодом
	Бухгалтер

	11
	Составление и сдача  расчетной ведомости по средствам Фонда социального страхования Российской Федерации в ФСС
	Ежеквартально до 10 числа следующего за отчетным периодом
	Бухгалтер

	12
	Составление  и сдача  в ПФР персонифицированного учета 
	ежеквартально
	Бухгалтер

	13
	Составление и сдача (2- НДФЛ) реестра сведений о доходах физических ли в налоговую инспекцию
	годовая
	Бухгалтер

	14
	Составление и сдача  сведений о численности заработной плате и движения работников ( форма № П-4
	Ежеквартально  18 числа следующего за отчетным месяцем
	Бухгалтер

	15
	Составление и сдача сведений о просроченной задолженности по заработной плате


	Ежемесячно28 числа
	Бухгалтер

	16
	 Составление  сведений об  автотранспорте 
	годовая 
	Гл.бухгалтер 

	17
	    Расчет и сдача  размера платы за  негативное     

     воздействие на окружающую среду.


	Ежеквартально до20 числа следующего за отчетным месяцем
	Гл.бухгалтер 

	18
	Составление  и сдача  отчета  по  лимитам потребления  электрической и тепловой энергии в  отдел  коммунального  хозяйства
	Ежеквартально 15 числа следующего за отчетным периодом
	Гл.бухгалтер.

	19
	Составление и сдача сведений о благоустройстве  и ремонте объектов по МО 
	Ежеквартально 15 числа следующего за отчетным периодом
	Гл.бухгалтер 

	20
	Выдача доверенностей
	По мере необходимости
	Гл.бухгалтер 

	21
	Подготовка всех первичных документов, регистров бюджетного учета и составление всех форм годовой отчетности
	Январь
	Гл.бухгалтер 

	22
	Отчет о расходах и численности органов местного самоуправления,ф-14
	Полугодовая

Годовая
	Гл.бухгалтер 

	23
	Оперативная информация:о поступлении собственных доходов,кредиторской задолженности,доходах и расходах
	1 числа каждого м-ца,ежеквартально
	Гл.бухгалтер.

	24
	Отчет об исполнении бюджета
	4 числа каждого м-ца
	Гл.бухгалтер 

	25
	Составление смет расходов по учреждениям,внесение изменений в них 
	ежеквартально
	Гл.бухгалтер 

	26
	Ведение реестра расходных обязательств
	ежеквартально
	Гл.бухгалтер 

	27
	Ведение

бюджетных книг:кассовых расходов,фактических расходов,

финансирования,доходов,главную книгу бюджетополучателей,

главную книгу исполнения бюджета
	Ежедневно
	Гл.бухгалтер 

	28
	Ведение книги приходных и расходных кассовых документов.
	Ежедневно
	Гл.бухгалтер 

	29
	Проведение  сверки с организациями,составление  актов сверки
	Ежеквартально
	Гл.бухгалтер 

	30
	Учет материалов,основных средств,списание,оформление оборотных ведомостей
	Ежемесячно
	Гл.бухгалтер 

	31
	Начисление  амортизации основных средств
	Ежемесячно
	Гл.бухгалтер 

	32
	Проведение инвентаризации основных средств,материалов
	Декабрь
	Гл.бухгалтер 

	33
	Подготовка документов в банк
	По мере необходимости
	Гл.бухгалтер 

	34
	Оперативная информация об исполнении бюджета,прочая информация.
	По мере необходимости
	Гл.бухгалтер 


