Приложение № 7
                                                                                          к приказу от ___________г. №_____

График документооборота 
	№п/п
	Наименование документа
	Должностные лица, подписывающие документ
	Периодичность предоставления
	Срок предоставления документа
	Место

 предоставления 

документа
	Должностное лицо, ответственное за составление документов

	1
	Налоговая декларация по налогу на добавленную стоимость
	Гл. бухгалтер, директор 
	ежеквартально
	Не позднее 20-го числа месяца, следующего за истекшим налоговым периодом
	Налоговая инспекция
	Бухгалтер 1 категории


	2
	Налоговая декларация по налогу на прибыль
	Директор 
гл. бухгалтер
	ежеквартально
	Не позднее 28 календарных дней со дня окончания соответствующего отчетного периода
	Налоговая инспекция
	Бухгалтер 1 категории

	3
	Налоговая декларация по налогу на имущество организации
	Руководитель, 

гл. бухгалтер
	Ежеквартально
	Не позднее 30 календарных дней с даты окончания соответствующего отчетного  периода
	Налоговая инспекция
	Бухгалтер 1 категории


	4
	Налоговая декларация по земельному налогу
	Руководитель
	Ежегодно
	Не позднее 1 февраля года, следующего за истекшим налоговым периодом
	Налоговая инспекция
	Бухгалтер 1 категории

	5
	Налоговая декларация за негативное воздействие на окружающую среду
	Руководитель, гл. бухгалтер
	Ежегодно
	Не позднее 1 марта года, следующего за истекшим налоговым периодом
	Налоговая инспекция
	Бухгалтер 1 категории

	6
	Годовая бухгалтерская отчётность
	Руководитель, гл. бухгалтер
	Ежегодно
	Не позднее 30-го числа  третьего календарного месяца следующего за истекшим налоговым периодом
	Налоговая инспекция
	Главный бухгалтер

	7
	Индивидуальные сведения
	Руководитель, 

гл. бухгалтер
	ежеквартально
	Не позднее 15-го числа второго календарного месяца следующего за отчетным периодом
	ПФ РФ
	Бухгалтер 1 категории



	8
	Сведения о застрахованных лицах, СЗВ-М
	Руководитель, 

гл. бухгалтер
	ежемесячно
	Не позднее 15-го числа месяца, следующего за отчетным периодом
	ПФ РФ
	Бухгалтер 1 категории



	9
	РСВ-1 ПФР
	Руководитель
	ежеквартально
	Не позднее 15-го числа второго календарного месяца следующего за отчетным периодом
	ПФ РФ
	Бухгалтер 1 категории



	10
	4-ФСС
	Руководитель
	ежеквартально
	Не позднее 20 числа календарного месяца следующего за отчетным
	ФСС РФ
	Бухгалтер 1 категории



	11
	Сведения о доходах физических лиц- 2-НДФЛ
	Руководитель, гл бухгалтер
	Ежегодно
	Не позднее 1 апреля года, следующего за истекшим налоговым периодом
	Налоговая инспекция


	Бухгалтер 1 категории



	12
	6-НДФЛ
	Руководитель, гл бухгалтер
	ежеквартально
	Не позднее следующего дня месяца, следующего за истекшим периодом
	Налоговая инспекция


	Бухгалтер 1 категории



	13
	Сведения о среднесписочной численности работников за предшествующий календарный год
	Руководитель
	Ежегодно
	Не позднее 20 января текущего года за предыдущий календарный год 
	Налоговая инспекция


	Бухгалтер 1 категории



	14
	Ж/о расчетов с подотчетными лицами 
	Гл. бухгалтер
	Ежемесячно
	До 10 числа месяца, следующего за отчетным периодом
	МКУ «ООДБУиП МОО» 
	Бухгалтер

1 категории

	15
	Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов основных средств 
	Гл. бухгалтер
	Ежемесячно
	До 10 числа месяца, следующего за отчетным периодом
	МКУ «ООДБУиП МОО»
	Бухгалтер

1 категории

	16
	Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов ТМЦ
	Гл. бухгалтер
	Ежемесячно
	До 10 числа месяца, следующего за отчетным периодом
	МКУ «ООДБУиП МОО»
	Бухгалтер

1 категории

	17
	Ж/о по прочим операциям Амортизация 
	Гл. бухгалтер
	Ежемесячно
	До 10 числа месяца, следующего за отчетным периодом
	МКУ «ООДБУиП МОО»
	Бухгалтер

1 категории

	18
	Главная книга
	Гл бухгалтер
	ежемесячно
	До 15 числа месяца, следующего за отчетным периодом
	МКУ «ООДБУиП МОО»
	Главный бухгалтер

	19
	 Акта сверки расчетов с поставщиками и подрядчиками
	Руководитель, 

гл. бухгалтер
	ежемесячно
	До 1 числа каждого месяца
	МКУ «ООДБУиП МОО»
	Бухгалтер 1 категории

	20
	Акт на списание основных средств
	Руководитель, гл бухгалтер
	По мере необходимости
	
	МКУ «ООДБУиП МОО»
	Бухгалтер

1 категории

	21
	Ж/о расчетов по оплате труда
	Гл. бухгалтер

Ведущий бухгалтер
	Ежемесячно
	До 10 числа месяца, следующего за отчетным периодом
	МКУ «ООДБУиП МОО»
	Главный специалист

	22
	Ж/о по счету «Касса» 
	Гл. бухгалтер
	Ежемесячно
	До 10 числа месяца, следующего за отчетным периодом
	МКУ «ООДБУиП МОО»
	Бухгалтер 1 категории

	23
	Ж/о расчетов с поставщиками и подрядчиками 
	Гл. бухгалтер
	Ежемесячно
	До 10 числа месяца, следующего за отчетным периодом
	МКУ «ООДБУиП МОО»
	Бухгалтер 1 категории

	24
	Ж/о расчетов с дебиторами по доходам
	Гл. бухгалтер
	Ежемесячно
	До 10 числа месяца, следующего за отчетным периодом
	МКУ «ООДБУиП МОО»
	бухгалтер 1 категории

	25
	Авансовые отчеты
	Руководитель учреждения

Бухгалтер

Материально ответственное лицо
	
	В течении 3 дней после возвращения с командировки
	бухгалтерия
	Материально ответственное лицо

	26
	Акта на списания материальных ценностей, основных средств
	Руководитель учреждения

Комиссия
	По мере необходимости
	До 25 числа текущего месяца
	бухгалтерия
	Бухгалтер 1 категории

	27
	Табель учета рабочего времени
	Руководитель учреждения


	Ежемесячно
	До 20  числа текущего месяца
	бухгалтерия
	Руководитель Оу

	28
	Приказы

- на отпуск

- на прием и увольнение
	Руководитель учреждения


	Ежемесячно
	-до 20 числа текущего месяца

-по мере поступления заявления
	бухгалтерия
	Руководитель Оу

	29
	Лист по временной нетрудоспособности
	Руководитель,

 гл бухгалтер
	По мере поступления в отдел кадров
	В течении 7 календарных дней после поступления в отдел кадров
	бухгалтерия
	Руководитель Оу

	30
	Счета на оплату
	Руководитель учреждения


	По мере поступления
	В течении 3 дней  от даты

выписки счета 
	бухгалтерия
	-

	31
	Штатное расписание
	Руководитель учреждения


	По мере необходимости
	
	экономический отдел
	Руководитель учреждения



	32
	Тарификационные списки
	Руководитель учреждения


	август-сентябрь
	
	Экономический отдел
	Руководитель учреждения



	33
	План финансово-хозяйственной деятельности
	Руководитель учреждения


	По мере необходимости
	
	Экономический отдел
	Руководитель учреждения



	34
	Муниципальное задание
	Руководитель учреждения


	10 дней после утверждения бюджета
	
	Экономический отдел
	Руководитель учреждения



	
	Отчет о выполнении муниципального задания
	Руководитель учреждения
	ежеквартально
	
	экономический отдел
	Руководитель учреждения


