Приложение 7

ГРАФИК

    Документооборота  бухгалтерии администрации Печерского сельского поселения  

Смоленского района Смоленской области

	
п/п


	Наименование документации


	Создание документ.
	Проверка       документ.
	Передача в архив
	Примеч.



	
	
	кол-во экзем.
	Ответств.
	Срок пред.
	Срок
	Ответствен.
	Срок
	Исполнит.
	

	1
	Приказ учреждения о зачислении, увольне​нии и передвижении сотрудников и др.
	1
	Глава
	25-го каждого

м-ца
	до 28 числа
	Специалист 1 категории
	5 лет
	Главный бухгалтер,

бухгал​тера, специалист 1 категории
	

	2
	Табель учета рабочего времени
	1
	Специалист

1 категории

	29-го каждого

м-ца
	1 день
	Бухгалтер
	-//-//-
	-//-//-
	

	3
	Список работников на предоставление аванса
	1
	Специалист 1 категории

	за 5 дн. до пред, аванса
	1 день
	Бухгалтер
	-//-//-
	-//-//-
	

	4
	Б/листы по временной нетрудоспособности
	1
	Специалист

1 категории

	не позднее 25-го числа
	1 день
	Бухгалтер


	-//-//-
	-//-//-
	

	5
	Расчетно-платежная

ведомость
	1
	Ст.менеджер-гл.бухгалтер

	4-го

числа
	в те-

чение дня
	Бухгалтер


	-//-//-
	-//-//-
	


	6
	Дополнительные ведомости
	1
	Ст.менеджер-гл.бухгалтер

	в дни з/пл
	1 день
	Бухгалтер


	-//-//-
	-//-//-
	

	7
	Приказы по з/п
	1
	Специалист

1 категории

	последний день  каждого месяца
	1 день
	Бухгалтер


	-//-//-
	-//-//-
	

	8
	Заявление на получение

получение денег в

подотчет
	1
	лицо
подотчетное
	до 4-го
числа, до 16-го
числа
	1 день
	Гл.бухгалтер
	-//-//-
	-//-//-
	

	9
	Авансовые
отчеты
	1
	лицо
подотчетное
	в конце
каждой
пятидневки
	1 день
	Бухгалтер

Гл.бухгалтер
Утвердить главой
	-//-//-
	-//-//-
	

	10
	П/п Счета на перечисление
за товары, услуги и
др. работы
	
	Гл.бухгалтер

	ежедневно
	-II –II-
	Гл.бухгалтер
	-//-//-
	-//-//-
	

	11
	Акты на списание мате-
риальных ценностей,
на перемещение материалов


	1-3
	Ст.менеджер-гл.бухгалтер
	по мере
совершения
операции
	-II –II-
	Гл.бухгалтер
	-//-//-
	-//-//-
	

	12
	Акт-накладная
на перемеще-
ние основных
средств.
	2
	Материально-ответственное лицо

Ст.менеджер-гл.бухгалтер

	в 3-х
дневный
срок
	1 день
	Гл.бухгалтер
	-//-//-
	-//-//-
	

	13
	Приходный, расходный  кассовый ордер, ведение кассовой книги

	1
	Бухгалтер

	сразу
после
выполнения .
	1 день
	Гл.бухгалтер
	-//-//-
	-//-//-
	

	14
	Оформление ж/ордера №1

«Касса»

Оформление ж/ордера №2

«Банк»

Оформление ж/ордера №3

«Подотчетные лица»
	1
	Бухгалтер

	Не позднее  12 числа  последующего месяца
	3 дня
	Гл.бухгалтер
	
	
	

	15
	Оформление ж/ордера №4

«Расчеты с поставщиками  и подрядчиками»
Оформление ж/ордера №5

«Доходы»

Оформление ж/ордера №6

Оформление ж/ордера №7

Оформление ж/ордера №7А


	1 экз.
	Ст.менеджер-гл.бухгалтер
	Не позднее  12 числа  последующего месяца
	3 дня
	Гл.бухгалтер
	-//-//-
	-//-//-
	

	16
	Инвентаризационная опись
	2 экз.
	Ст.менеджер-гл.бухгалтер

	01 .09-30.12.
	1-2
ДНЯ
	Гл.бухгалтер
	-//-//-
	-//-//-
	

	17
	Штатное расписание
	3 экз.
	Специалист

1 категории

	01.01.т.г.        изменения,  дополнения  в течение т.г.
	в тече​нии дня
	Гл.бухгалтер
	-//-//-
	-//-//-
	

	18
	Отчеты в фонды
	2экз.
	Ст.менеджер-гл.бухгалтер

	
	1 день
	Гл.бухгалтер
	
	
	

	19
	Статистические отчеты

П-4
Отчеты по бюджету


	2 экз.
	Ст.менеджер-гл.бухгалтер

	
	
	Гл.бухгалтер
	
	
	

	20
	Ведение бух.учета

По   КСЦ, стат.отчеты, отчеты в фонды,

ведение журналов- ордеров

	
	Бухгалтер


	
	
	Гл.бухгалтер
	
	
	

	21
	Отчеты в налоговую инспекцию

НДФЛ

Транспорт,НДС,прибыль,земля,имущество
	2 экз.
	Бухгалтер

Ст.менеджер-гл.бухгалтер

	
	
	Гл.бухгалтер
	
	
	

	22
	Текущие отчеты в фин.управление
	2экз.
	Бухгалтер по профилю


	
	
	Гл.бухгалтер
	
	
	

	23
	Баланс об исполнении бюджета
	2экз.
	Гл.бухгалтер
	ежеквартально
	
	Гл.бухгалтер
	
	
	

	24
	Бухгалтерская отчетность
Отчет по воин.учету

Кред.,дебит.задолженность
	2экз.
	Гл.бухгалтер
	ежемесячно
	
	Гл.бухгалтер
	
	
	


