Приложение 13 

                                                                                                                                                      К приказу №200-од      от 30 декаря 2019г.
Г Р А Ф И К       Д О К У М Е Н Т ОО Б О Р О Т А

ГКУСО «Центр социального обслуживания Красногородского района»                                                                         

	Наименование документа
	№ формы


	Ответственный исполнитель за оформление документа
	Срок сдачи документа в отдел бухгалтерского учета и отчетности
	Исполнитель
	Срок исполнения
	Способ обработки учетной информации

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.По расчетам с сотрудниками  управления по заработной плате

	1.1.Приказы о зачислении, увольнении и перемещении, приказы по основной деятельности, приказы по командировкам
	-
	Осипова М.П.
	В день издания
	Степанова Н.С.
	2 дня
	Программа «Кадры»

	1.2.Табель учета использования рабочего времени
	0504421
	 Степанова Н.С.
Цветкова Т.Н.

Степанова Л.Г.

Басалаева Н.С.

	В последний рабочий день месяца
	.Федорова Л.А.
	3 дня
	Программа «1:С Зарплата и кадры»

	1.3.Больничные листы по временной нетрудоспособности
	-
	Степанова Н.С.
Федорова Л.А.
	Не менее чем за 4 дня до срока выплаты заработной платы
	Федорова Л.А.
	1 день
	Вручную



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


	1.4.Расчетно-платежная ведомость
	0504401


	Федорова Л.А.
	За 3 дня до выплаты заработной платы
	Федорова Л.А.
	2 дня
	Программа «1С-Зарплата»

	1.6.Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях
	0504425
	Степанова Н.С.
	Не менее 3-х дней до отпуска    \ увольнения \
	Федорова Л.А.
	1 день
	Программа «Кадры»

	1.7. Карточка-справка
	0504417
	Федорова Л.А.
	31 января следующим за отчетным годом
	Федорова Л.А.
	1 месяц
	Программа «1С-Зарплата»

	1.8. Журнал операций по оплате труда №6
	
	Федорова Л.А.
	3 число каждого месяца
	Федорова Л.А.
	1 день
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	2. По расчетам с подотчетными лицами 


	2.1.Заявление на получение наличных денег на командировочные расходы 
	
	Работники ГКУСО «Центр социального обслуживания Красногородского района»
	В день получения разрешения
	Алексеева Ж.С.
	3 дня


	Программа «1С-Бухгалтерия»

	2.2.Заявление на получение наличных денег на  хозяйственные и представительские расходы и иные нужды
	
	Алексеева Ж.С.

Федорова М.В.

Цветков В.А.

Игнатьев В.А.
	В день получения разрешения
	Алексеева Ж.С.
	3 дня


	Программа «1С-Бухгалтерия»


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	2.3.Авансовые отчеты по командировочным расходам
	0504049
	Подотчетные лица
	В течение 3 дней после возвращения из командировки 
	Алексеева Ж.С.
	1 день
	Программа «1С-Бухгалтерия»


	2.4. Авансовые отчеты об использовании денежных средств на хозяйственные  расходы и иные цели
	0504049
	Подотчетные лица
	В течение 5 дней после получения аванса на  хозяйственные нужды
	Алексеева Ж.С.
	1 день
	Программа «1С-Бухгалтерия»


	2.5. Журнал операций расчетов с подотчетными лицами 
	Формируется в программе
	Алексеева Ж.С.
	2 числа каждого месяца
	Алексеева Ж.С.
	1 день
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	2.6.Приходный кассовый ордер
	0310001
	Федорова Л.А.
	В день совершения операции
	Алексеева Ж.С.

	1 день
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	2.7. Расходный кассовый ордер
	0310002
	Федорова Л.А.
	В день совершения операции
	Алексеева Ж.С.

	1 день
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	2.8.Журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров
	0310003
	Федорова Л.А.
	По окончании календарного года
	Алексеева Ж.С.

	1 день
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	2.9.Кассовая книга
	0504514
	Алексеева Ж.С.
	По окончании календарного года или при проверке
	Алексеева Ж.С.

	31 декабря
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	2.10. Журнал операций по счету «Касса»
	Формируется в программе
	Алексеева Ж.С.
	По мере совершения операций
	Алексеева Ж.С.

	1 число каждого месяца
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	2.12. Ведомость движения бланков строгой отчетности
	Форма утверждена в приказе ГГФУ от 28.04.06 № 33
	Алексеева Ж.С.
	По мере совершения операций
	Алексеева Ж.С. 

	1 день
	 Программа «1С-Бухгалтерия»

	2.13. Журнал операций с безналичными денежными средствами
	Формируется в программе
	Федорова Л.А..


	По мере совершения операций
	Федорова Л.А.

	1 число каждого месяца
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	3. Расчеты с поставщиками и подрядчиками, операциям по поступлению, выбытию и перемещению нефинансовых активов



	3.1.Счета-фактуры, счета, накладные на приобретение нефинансовых активов
	-
	Алексеева Ж.С.
	В день получения визы руководства об оплате
	Алексеева Ж.С.
	Ежемесячно до 1 числа
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	3.2. Акт о списании материальных запасов
	0504230
	Цветков В.А.

Степанов Ю.П.

Федорова М.В.
	3 число каждого месяца
	Федорова Л.А..
	Ежемесячно до 5 числа
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	3.3.Карточка количественно-суммового учета материальных ценностей
	Формируется в программе
	Алексеева Ж.С.
	3 число каждого месяца
	Алексеева Ж.С.
	Ежемесячно до 5 числа
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	3.4.Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря
	0504143
	Алексеева Ж.С.
	По срокам списания мягкого и хозяйственного инвентаря
	Алексеева Ж.С.
	2 дня
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	3.5. Акт о приеме-передаче объекта основных средств       (кроме зданий, сооружений)
	0306001
	Федорова Л.А.
	В 2-х дневный срок после утверждения руководителем
	Федорова Л.А.
	1 день
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	3.6.Акт о списании объекта основных средств (кроме автотранспортных средств)
	0306003
	Федорова Л.А.
	В 2-х дневный срок после утверждения руководителем
	Федорова Л.А.
	1 день
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	3.7. Акт о приеме-передаче 

 здания (сооружения)
	0306030
	Федорова Л.А.
	В 2-х дневный срок после утверждения руководителем
	Федорова Л.А.
	1день
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	3.8. Накладная на внутреннее перемещение объектов основных средств
	0306032
	Алексеева Ж.С.
	В 2-х дневный срок после утверждения руководителем
	Алексеева Ж.С.
	1 день
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	             1
	    2
	   3
	      4
	           5
	        6
	               7

	3.9. Инвентарная карточка учета основных средств
	Формируется в программе
	Федорова Л.А.
	В 2-х дневный срок после составления
	Алексеева Ж.С.
	2 дня
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	3.10.Опись инвентарных карточек по учету основных средств
	Формируется в программе
	Федорова Л.А.
	На следующий день после составления
	Алексеева Ж.С.
	1 день
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	3.11.Инвентарный список основных средств
	Формируется в программе
	Федорова Л.А.
	На следующий день после составления
	Алексеева Ж.С.
	2 дня
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	3.12.Карточка учета средств и расчетов
	Формируется в программе
	Федорова Л.А.
	На следующий день после составления
	Алексеева Ж.С.
	2 дня
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	3.13.Оборотная ведомость по основным средствам нефинансовым активам
	Формируется в программе
	Федорова Л.А.
	На следующий день после составления
	Алексеева Ж.С.
	2 дня
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	3.14. Реестр карточек
	Формируется в программе
	Алексеева Ж.С.
	На следующий день после составления
	Алексеева Ж.С.
	2 дня
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	3.15. Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов
	Формируется в программе
	Алексеева Ж.С.
	На следующий день после составления
	Алексеева Ж.С.
	2 дня
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	3.16. Журнал по прочим операциям
	Формируется в программе
	Алексеева Ж.С.
	На следующий день после составления
	Алексеева Ж.С.
	2 дня
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	3.17 Журнал операций расчетам с поставщиками и подрядчиками
	Формируется в программе
	Алексеева Ж.С.

	На следующий день после составления
	Алексеева Ж.С.
	2 дня
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	3.18 Справка
	0504833
	Федорова Л.А.
	На следующий день после составления
	Федорова Л.А.
	2 дня
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	3.19 Акт приемки материалов
	0315004
	Алексеева Ж.С.
	На следующий день после составления
	Алексеева Ж.С.
	2 дня
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	3.20 Требование-накладная
	0315006
	Алексеева Ж.С.
	На следующий день после составления
	Алексеева Ж.С.
	2 дня
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	4. Документы по организации исполнения областного бюджета



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	4.1. Сводный реестр поступлений и выбытий средств бюджета
	Формируется в программе
	Федорова Л.А.
	ежедневно
	Федорова Л.А.
	1 день
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	4.2. Ведомость учета невыясненных поступлений
	Формируется в программе
	Федорова Л.А.
	2 числа каждого месяца
	Федорова Л.А.
	2 дня
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	4.3. Уведомление администратора поступлений в бюджет об уточнении вида и принадлежности поступлений
	Формируется в программе
	Федорова Л.А.
	3 числа каждого месяца 
	Федорова Л.А.
	1 день
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	4.4. Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам
	Формируется в программе
	Федорова Л.А.
	2 числа каждого месяца
	Федорова Л.А.
	2 дня
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	4.5. Журнал по прочим операциям
	Формируется в программе
	Федорова Л.А.
	2 числа каждого месяца
	Федорова Л.А.
	2 дня
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	4.6. Уведомление о лимитах бюджетных обязательств
	0504822
	Федорова Л.А.
	Не позднее 5 дней до начала периода их действия
	Федорова Л.А.
	1 день
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	4.7. Справка
	0504833
	Федорова Л.А.
	По мере необходимости
	Федорова Л.А.
	1 день
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	4.8.Заявка на кассовый расход
	Формируется в программе
	Федорова Л.А.
	Не позднее следующего дня после оформления реестра на финансирование
	Алексеева Ж.С.
	2 дня
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	4.9.Ежемесячный отчет о кассовых поступлениям и выбытиях
	Формируется в программе
	Федорова Л.А.
	до 12 числа каждого месяца
	Федорова Л.А.

	2
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	4.10. Уведомление о бюджетных ассигнованиях
	Формируется в программе
	Федорова Л.А.
	Не позднее 10 дней после утверждения бюджетной росписи
	Федорова Л.А.
	1 дня
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	4.17.Выписка из лицевых счетов
	 форма УФК по Псковской области
	Федорова Л.А.
	ежедневно
	Федорова Л.А.
	1 день
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	5. Инвентаризация финансовых и нефинансовых активов и обязательств



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	5.1.Акт инвентаризации (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов
	0504801
	Федорова Л.А.

	В сроки установленные приказом директора
	Федорова Л.А.
	7 дней
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	5.2. Акт о результатах инвентаризации
	0504835
	Федорова Л.А.

	В сроки установленные приказом директора
	Федорова Л.А.
	7 дней
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	5.3.Акт инвентаризации наличных денежных средств
	0317013
	Федорова Л.А.
	 ежеквартально
	Федорова Л.А.
	1 день
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	5.4. Акт инвентаризации расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами
	Форма утверждена в приказе ГГФУ от 28.04.06г. № 33
	Федорова Л.А.

	В сроки установленные приказом руководства управления
	Федорова Л.А.
	5 дней
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	5.5 Акт сверки с налоговыми органами
	Форма налогового органа
	Федорова Л.А.
	ежемесячно
	Федорова Л.А.
	2 дня
	По форме налогового органа

	6.0. Отчетность



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	6.1. Квартальная и годовая бухгалтерская отчетность, отчетность во внебюджетные фонды, налоговые и статистические органы
	Формируется в программе
	Федорова Л.А.
Алексеева Ж.С.
	В установленные сроки
	Федорова Л.А.
	1 день
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	6.2. Ежемесячный отчет об исполнении консолидированного бюджета Псковской области
	0524312
	Федорова Л.А.
Лескова В.М.
	Ежемесячно 3 числа 
	Федорова Л.А.
	1 день
	Программа «1С-Бухгалтерия»

	6.3.Иная отчетность  и информации по запросам 
	По утвержденной форме
	Работники ОБУи О
	В установленные сроки
	Федорова Л.А.
	2 дня
	вручную


