Приложение № 3
к  учетной  политике для целей

бюджетного  учета,

утвержденной распоряжением 
администрации Шелеховского 
муниципального образования

от  14.01. 2021 года № 2
          График  документооборота

	Вид документа
	Ответственный за оформление и предоставление
	Срок предоставления в централизованную бухгалтерию по исполнению бюджетов поселений
	Ответственный за исполнение
	Срок исполнения

	1
	2
	3
	4
	5

	1. Приказ (распоряжение) о приеме работника на работу, о переводе работника на другую работу, о поощрении работника, об изменении оклада, надбавок, о премировании, об оказании материальной помощи и т.д.
	Глава администрации
	Не позднее следующего рабочего дня, после подписания главой администрации
	Работник бухгалтерии 
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документов

	2. Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику.
	Глава администрации
	За 5 рабочих дней до наступления отпуска
	Работник бухгалтерии 
	за 3 рабочих дня до наступления отпуска

	3. Приказ о направлении работника в командировку.
	Глава администрации
	Не позднее, чем за 3 рабочих дня до начала командировки
	Работник бухгалтерии 
	В течение 2 рабочих дней с момента поступления документов.

	4. Приказ (распоряжение) о прекращении действия трудового договора с работником.
	Глава администрации
	Не ранее, чем за 5 рабочих дня до наступления события
	Работник бухгалтерии 
	день увольнения

	5. Табель учета использования рабочего времени и расчета заработной платы.
	Специалист администрации, учреждения культуры
	Не позднее чем за 5 рабочих дней до сроков выплаты зарплаты за 1-ю и 2-ю половину месяца
	Работник бухгалтерии 
	не позднее чем за 2 рабочих дня до сроков выплаты зарплаты за 1-ю и 2-ю половину месяца

	6. Листок нетрудоспособности.
	Специалист администрации, учреждения культуры
	Не позднее чем за 5 рабочих дней до сроков выплаты зарплаты за 1-ю и 2-ю половину месяца
	Работник бухгалтерии 
	не позднее чем за 2 рабочих дня до сроков выплаты зарплаты за 1-ю и 2-ю половину месяца

	7. Расчетная ведомость
	Работник бухгалтерии 
	Не позднее чем за 2 рабочих дня до срока выплаты зарплаты за 1-ю и 2-ю половину месяца
	Работник бухгалтерии 
	в сроки установленные для выплаты зарплаты

	8. Карточка-справка
	Работник бухгалтерии 
	Не позднее 30 января после окончания года
	-
	-

	9. Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях
	Работник бухгалтерии 
	Не позднее чем за 2 рабочих дня до наступления события
	-
	-

	10. Расчетные листки по заработной плате
	Работник бухгалтерии 
	Не позднее дня выплаты заработной платы за 2-ю половину месяца
	-
	-

	11. Заявление и документы на предоставление льготы по налогу на доходы физических лиц
	Работник бухгалтерии 
	Не позднее чем за 5 рабочих дней до срока выплаты заработной платы за 2-ю половину месяца
	Работник бухгалтерии 
	Не позднее чем за 1 рабочий день до срока выплаты заработной платы за 2-ю половину месяца

	12. Копия свидетельства о постановке на налоговый учет, копия страхового свидетельства пенсионного страхования, копия паспорта и т.п.
	Лицо, принятое на работу
	В течение 3-х рабочих дней с момента поступления на работу
	Работник бухгалтерии 
	Не позднее чем за 1 рабочий день до срока выплаты заработной платы за 2-ю половину месяца

	13. Справки о заработной плате
	Работник бухгалтерии 
	В течение 2-х рабочих дней с момента обращения работника
	-
	-

	14. Справка о доходах физических лиц (2-НДФЛ)
	Работник бухгалтерии 
	По личному заявлению работника. В день увольнения работника.
	Работник бухгалтерии 
	В течение трех рабочих дней со дня получения заявления. В день увольнения работника.

	15. Выписка из лицевого счета
	Орган, исполняющий бюджет
	Следующий рабочий день после исполнения
	Работник бухгалтерии 
	Ежедневно

	16. Муниципальный контракт, договор
	Глава администрации
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания муниципального контракта, договора главой администрации
	Работник бухгалтерии 
	В сроки установленные контрактом, договором

	17. Акты выполненных работ, оказанных услуг, счета, счета-фактуры
	Глава администрации
	Не позднее следующего рабочего дня после приемки выполненных работ, оказанных услуг
	Работник бухгалтерии 
	В течение 2 рабочих дней с момента поступления документов.

	18. Авансовые отчеты с первичными документами, подтверждающими использование средств, выданных в подотчет.
	Работники администрации, учреждения культуры
	в течение 3-х дней после возвращения из командировки и 15 дней после получения аванса на хозяйственные нужды, но не позднее 25 числа каждого месяца
	Работник бухгалтерии 
	В течение 2 рабочих дней с момента поступления документов.

	19. Путевые листы.
	Глава администрации
	не позднее 10 числа каждого месяца, следующего за отчетным
	Работник бухгалтерии 
	В течение 2 рабочих дней с момента поступления документов.

	20. Акт о списании материальных запасов. Акт о списании объектов основных средств.
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	не позднее 25 числа каждого месяца
	Работник бухгалтерии 
	В течении 2 рабочих дней с момента поступления документов.

	21. Акт о приеме - передачи объекта основных средств.
	Контрагент,

комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	не позднее 5 рабочих дней после поступления объекта
	Работник бухгалтерии
	В течение 2 рабочих дней с момента поступления документов.


