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документооборота в отделе бухгалтерского учета и отчетности
Таблица 1. 
	№ п/п
	Наименование документа / информации
	Составление и передача
	Отражение в бухгалтерском учете
	Проверка

	
	
	Ответственное лицо
	Срок предоставления документа
	Способ отражения документа в бухучете (на бумаге или электронно)
	Ответственное лицо
	Срок формирования документа
	Контроль
	Назначение информации

	1
	Табель учета использования рабочего времени

(ф.0504421) 
	Старший специалист по персоналу
	15 и 26 число текущего месяца
	Электронно
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела
	2 рабочих дня
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела
	Для внутреннего пользования

	2
	Приказ о направлении в командировку (3 экз.)

(Ун.ф.№Т-9 ОКУД-0301022) 
	Старший специалист по персоналу
	За 7 дней до даты убытия
	Электронно
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела
	1 рабочий  день
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела
	Для отражения факта хозяйственной жизни в учете

	3
	Приказ о предоставлении отпуска

(Ун.ф.Т-6 

ОКУД-0301005) 
	Старший специалист по персоналу
	За 7 дней до ухода в отпуска
	Электронно
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела
	Не позднее, чем за 3 дня до ухода в отпуск
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела
	Для отражения факта хозяйственной жизни в учете

	4
	Листок нетрудоспособности 
	Старший специалист по персоналу
	Не позднее следующего дня, за днем предоставления больничного листа сотрудником
	Электронно
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела 
	До 5 дней
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела 
	Для отражения факта хозяйственной жизни в учете

	5
	Отчет о расходе почтовых марок и конвертов 
	Старший специалист по персоналу
	5 числа месяца, следующего за отчетным
	Электронно
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – заместитель начальника отдела
	1 рабочий день
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – заместитель начальника отдела
	Для отражения факта хозяйственной жизни в учете

	6
	Реестры в банк 
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности
	Не позднее чем за 1 день до выплаты заработной платы (аванса), прочих выплат на карт счета сотрудников
	Электронно+на бумаге
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела
	2 дня
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела
	Для внутреннего пользования

	7
	Акты сверки взаиморасчетов 
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела
	По мере необходимости
	Электронно+на бумаге
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела
	2-3 дня
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – заместитель начальника отдела
	Для внутреннего пользования

	8
	Записка – расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях

(ф.0504425) 
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела
	За 7 дней до выплаты заработной платы (аванса)
	Электронно+на бумаге
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела
	2-3 дня
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела
	Для внутреннего пользования

	9
	Оборотно-сальдовые ведомости по начислению  и оплате поступивших доходов (в разрезе КБК)  
	Старший бухгалтер, на период отсутствия – Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности
	Ежеквартально, не позднее 5 числа месяца, следующего за отчетным периодом
	Электронно
	Старший бухгалтер, на период отсутствия – Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела
	2-3 дня
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – заместитель начальника отдела, на период отсутствия – начальник отдела
	Для внутреннего пользования

	10
	Письма на уточнение вида и принадлежности платежа, на перенос сумм задатков с л/с №0544700502 на л/с №04693021600, с указанием реквизитов контрагента, сумм и платежных поручений 
	Начальник отдела муниципального имущества

Начальник отдела земельных отношений, на период отсутствия – заместители начальников отделов
	По мере необходимости
	Электронно
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела
	2-3 дня
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела
	Для отражения факта хозяйственной жизни в учете

	11
	Предоставление реестра муниципального имущества 
	Начальник отдела муниципального имущества

Начальник отдела земельных отношений, на период отсутствия – заместители начальников отделов
	По запросу
	На бумаге
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – заместитель начальника отдела
	2-3 дня
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – заместитель начальника отдела
	Для внутреннего пользования

	12
	Информация о суммах вновь заключенных договоров за весь период действия договоров (в разрезе КБК) 
	Начальник отдела муниципального имущества

Начальник отдела земельных отношений, начальник жилищного отдела, на период отсутствия – заместители начальников отделов, ведущий специалист отдела соответственно.
	Ежеквартально, не позднее 2 числа месяца, следующего за отчетным
	Электронно
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – заместитель начальника отдела
	2-3 дня
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – заместитель начальника отдела
	Для отражения факта хозяйственной жизни в учете

	13
	Информация о приватизированных помещениях, с указанием Договора приватизации
	Начальник жилищного отдела, на период отсутствия – ведущий специалист отдела
	Ежемесячно, не позднее 6 числа месяца, следующего за отчетным
	Электронно
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – заместитель начальника отдела
	2-3 дня
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – заместитель начальника отдела
	Для отражения факта хозяйственной жизни в учете

	14
	Реестр земельных участков, находящихся в  собственности МО ЧГО, а также земель, собственность на которые не разграничена 
	Начальник отдела земельных отношений, на период отсутствия – заместители начальников отделов, на период отсутствия – заместители начальников отделов
	Ежемесячно, не позднее 4 числа месяца, следующего за отчетным
	На бумаге
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – заместитель начальника отдела
	2-3 дня
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – заместитель начальника отдела
	Для внутреннего пользования

	15
	Служебная записка с приложением коммерческих предложений (не менее 3 шт.) на приобретение товаров, работ, услуг 
	Начальник отдела муниципального имущества

Начальник отдела земельных отношений Начальник жилищного отдела, на период отсутствия – заместители начальников отделов, ведущий специалист
	По мере необходимости
	На бумаге
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности (по закупкам)
	2-3 дня
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности (по закупкам)
	Для внутреннего пользования

	16
	Сведения о включении, исключении объектов из реестра муниципального имущества, с указанием документов оснований 
	Начальник отдела муниципального имущества, на период отсутствия – заместитель начальника отдела 
	Ежеквартально, не позднее 5 числа месяца, следующего за отчетным
	Электронно
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия –начальник отдела
	3 дня
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия –  начальник отдела
	Для отражения факта хозяйственной жизни в учете

	17
	Движение по нежилым помещениям с указанием документов оснований (передача в безвозмездное пользование, в аренду и т.п.), с указанием полного точного  наименования помещения, адреса, площади и балансовой стоимости 
	Начальник отдела муниципального имущества, на период отсутствия – заместители начальников отдела
	Ежемесячно, не позднее 2 числа месяца, следующего за отчетным
	Электронно
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела
	5 дней
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела
	Для отражения факта хозяйственной деятельности в учете

	18
	Информация о постановке на учет и движение с указанием документов оснований (передача в аренду, в безвозмездное пользование, продажу и т.п.) земельных  участков, находящихся в собственности городского округа, а также земельных участков, собственность на которые не разграничена (в разрезе каждого участка, с указанием площади участка, кадастровой стоимости и номера) 
	Начальник отдела земельных отношений, на период отсутствия – заместитель начальника отдела 
	Ежемесячно, не позднее 3 числа месяца, следующего за отчетным
	Электронно
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – заместитель начальника отдела
	5 дней
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – заместитель начальника отдела
	Для отражения факта хозяйственной деятельности в учете

	19
	Оценка ожидаемого поступления доходов бюджета городского округа на будущий финансовый год 
	Старший бухгалтер, на период отсутствия –начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности (при взаимодействии с начальниками отделов)
	Не позднее чем за 2 дня до даты, установленной Графиком подготовки и рассмотрения материалов, необходимых для составления проекта решения Собрания депутатов о бюджете Чебаркульского городского округа на следующий за отчетным год
	На бумаге
	Старший бухгалтер, на период отсутствия –начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности
	3 дня
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – заместитель начальника отдела
	Для внутреннего использования

	20
	Пояснительная записка с отражением причин отклонения фактического поступления от прогнозных показателей
	Старший бухгалтер, на период отсутствия –начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности

(при взаимодействии с начальниками отделов)
	Не позднее 15 числа месяца, следующего за отчетным, в случае невыполнения или перевыполнения оценки ожидаемого поступления доходов за месяц более чем на 10%
	На бумаге
	Старший бухгалтер, на период отсутствия –начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности
	3 дня
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – заместитель начальника отдела
	Для внутреннего использования 

	21
	Фактическое поступление доходов за предшествующий текущему год, ожидаемое исполнение в текущем году и прогноз поступлений в бюджет на 2 последующих за текущим плановых года (с расчетом, пояснением и обоснованием в случае снижения прогноза поступлений по факту предшествующего года и оценке исполнения в текущем году, по формам, согласованным с Финансовым управлением ЧГО 
	Старший бухгалтер, на период отсутствия –начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности (при взаимодействии с начальниками отделов)
	Не позднее чем за 2 дня до даты, установленной Графиком подготовки и рассмотрения материалов, необходимых для составления проекта решения Собрания депутатов о бюджете Чебаркульского городского округа на следующий за отчетным год
	На бумаге
	Старший бухгалтер, на период отсутствия –начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности
	3 дня
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – заместитель начальника отдела
	Для внутреннего использования

	22
	Приходный кассовый ордер (ф.0310001) 
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела
	В день поступления денежных документов
	Электронно
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела
	2 дня
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – заместитель начальника отдела
	Для отражения факта хозяйственной деятельности в учете

	23
	Расходный кассовый ордер (ф. 0310002)
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела
	В день поступления денежных документов, при передаче их в подотчет.
	Электронно
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела
	2 дня
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – заместитель начальника отдела
	Для отражения факта хозяйственной деятельности в учете

	24
	Расчетно-платежная ведомость (ф.0504401)
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела
	Ежемесячно, после окончания отчетного месяца
	Электронно
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела
	2 дня
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – заместитель начальника отдела
	Для внутреннего использования



	25
	Платежное поручение (ф. 0401060)
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела
	По мере необходимости
	Электронно
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела
	Не позднее следующего рабочего дня
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела 
	Для внутреннего использования



	26
	Платежная ведомость (ф. 0504403)
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела
	По мере необходимости
	Электронно+на бумаге
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела
	Не позднее следующего рабочего дня
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела 
	Для внутреннего использования



	27
	Карточка-справка (ф. 0504417)
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела
	Ежегодно, после окончания финансового года
	На бумаге
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела
	Не позднее 20 января года, следующего за отчетным
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела 
	Для внутреннего использования



	28
	Извещение (ф.0504805)
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела
	При оформлении расчетов по операциям приемки-передачи имущества, активов и обязательств между субъектами учета.


	Элетронно+на бумаге
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела
	1 рабочий день
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела 
	Для внутреннего использования



	29
	Бухгалтерская справка (ф.0504833)
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности, заместитель начальника отдела, старший бухгалтер
	По мере необходимсоти
	Электронно
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности, заместитель начальника отдела, старший бухгалтер
	В день отражения факта хозяйственной деятельности в учете
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности
	Для отражения факта хозяйственной деятельности в учете

	30
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов (ф.0504087)
	Ответственный исполнитель из членов инвентаризационной комиссии, уполномоченный формировать опись
	Для отражения результатов инсентаризации
	Электронно+на бумаге
	Ответственный исполнитель из членов инвентаризационной комиссии, уполномоченный формировать опись
	В сроки проведения инвентаризации
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности
	Для внутреннего использования

	31
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов (ф.0504086)
	Ответственный исполнитель из членов инвентаризационной комиссии, уполномоченный формировать опись
	Для отражения результатов инсентаризации
	Электронно+на бумаге
	Ответственный исполнитель из членов инвентаризационной комиссии, уполномоченный формировать опись
	В сроки проведения инвентаризации
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности
	Для внутреннего использования

	32
	Акт о приемке выполненных работ (форма КС-2)
	Ответственный исполнитель от подрядчика
	Для приемки выполненных строительно-монтажных работ
	Электронно+на бумаге
	Ответственный представитель из комиссии по приемке
	В сроки, указанные в контракте
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности
	Для отражения факта хозяйственной деятельности

	33
	Справка о стоимости выполненных работ и затрат (форма КС-3)
	Ответственный исполнитель от подрядчика
	Для приемки выполненных строительно-монтажных работ
	Электронно+на бумаге
	Ответственный представитель из комиссии по приемке
	В сроки, указанные в контракте
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности
	Для отражения факта хозяйственной деятельности

	34
	Отчет кассира (52н)
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела
	В день поступления денежных документов
	Электронно
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела
	2 дня
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – заместитель начальника отдела
	Для внутреннего использования

	35
	Инвентаризационная опись (расчеты с контрагентами) (ф.0504089)
	Ответственный исполнитель из членов инвентаризационной комиссии, уполномоченный формировать опись
	Для отражения результатов инсентаризации
	Электронно+на бумаге
	Ответственный исполнитель из членов инвентаризационной комиссии, уполномоченный формировать опись
	В сроки проведения инвентаризации
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности
	Для внутреннего использования

	36
	Ведомость расхождений по результатам инвентаризации (ф.0504092)
	Ответственный исполнитель из членов инвентаризационной комиссии, уполномоченный формировать опись
	Для отражения результатов инвентаризации
	Электронно+на бумаге
	Ответственный исполнитель из членов инвентаризационной комиссии, уполномоченный формировать опись
	В сроки проведения инвентаризации
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности
	Для внутреннего использования

	37
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф.0504143)
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела
	В день списания
	Электронно+на бумаге
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела
	2 дня
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности
	Для отражения факта хозяйственной деятельности в учете

	38
	Акт о списании исключенных объектов библиотечного фонда (ф.0504144)
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела
	В день списания
	Электронно+на бумаге
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, на период отсутствия – начальник отдела
	2 дня
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности
	Для отражения факта хозяйственной деятельности в учете


