

































Приложение № 2 к  Положению об  учетной политике
















График документооборота по Администрации Денисовского сельского поселения на 2011 год
Утверждено  распоряжением  № 1  от 11. 01.2011 г.                 
	Наименование документа
	Создание документа
	Проверка документа
	Обработка документа
	Передача в архив

	
	Кол-во экз
	Ответс за выписку
	Ответ за оформ-е
	Ответ за исп-е
	Срок исп-я
	Ответс за проверку
	Кто предъявл
	Поряд предст
	Срок предст
	Кто исполн
	Срок исполн
	Кто исполн
	Срок передачи

	Смета доходов и расходов
	2
	
	Нач.сек.эк.и фин
	Нач.сек.экэи фин
	3
	Нач.сек.эк.и фин
	
	
	
	Нач.сек.эк.и фин ец


	3
	Нач.сек.эк.и фин ец


	По истечении 5 лет

	Штатное расписание
	3
	
	Нач.сек.эк.и фин
	Нач.сек.экэи фин
	
	Нач.сек.эк.и фин
	
	Если есть измен-я в штате
	2 
	Нач.сек.эк.и фин ец


	2
	. Нач.сек.эк.и фин ец


	***

	Трудовой договор
	2
	
	Спец


	Спец


	1
	Вед

Спец

Гл.бух
	работник
	
	1
	
	
	
	

	Трудовой договор о полной индивидуальной материальной ответственности
	1
	
	Спец


	Спец


	1
	Гл.спец.по бух.учету
	
	
	1
	
	
	
	

	Карточка –справка по начислению з/п раб-м 
	1
	
	Гл.спец.по бух.учету
	Гл.спец.по бух.учету
	
	Гл.спец.по бух.учету
	
	
	
	Гл.спец.по бух.учету
	3
	Вед спец

Гл.бух
	По истичении 5 лет

	Налоговая карточка по учету доходов и налога на доходы физ лиц
	1
	
	Гл.спец.по бух.учету
	Гл.спец.по бух.учету
	
	Гл.спец.по бух.учету
	
	
	
	Гл.спец.по бух.учету
	3
	Вед спец

Гл.бух.
	По истичении 5 лет

	Выписка из лицевого счета получателя средств бюджета (апп)
	1
	
	Гл.спец.по бух.учету
	Гл.спец.по бух.учету
	1
	Гл.спец.по бух.учету
	
	
	1
	Гл.спец.по бух.учету
	
	
	Не пред-я в архив

	Журнал операций по счету  «Касса»№1
	1
	
	Гл.спец.по бух.учету
	Гл.спец.по бух.учету
	1
	Гл.спец.по бух.учету
	
	
	1
	Гл.спец.по бух.учету
	Не позднее следующего дня после получ первичного докум
	
	Не пред-я в архив

	Журнал операций с безналичными денежными средствами №2
	1
	
	Гл.спец.по бух.учету
	Гл.спец.по бух.учету
	1
	Гл.спец.по бух.учету
	
	
	1
	Гл.спец.по бух.учету
	Не позднее следующего дня после получ первичного докум
	
	Не пред-я в архив

	Журнал операций расчетов с подотчетными лицами №3
	1
	
	Гл.спец.по бух.учету
	Гл.спец.по бух.учету
	1
	Гл.спец.по бух.учету
	
	
	1
	Гл.спец.по бух.учету
	Не позднее следующего дня после получ первичного докум
	
	Не пред-я в архив

	Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками №4
	1
	
	Гл.спец.по бух.учету
	Гл.спец.по бух.учету
	1
	Гл.спец.по бух.учету
	
	
	1
	Гл.спец.по бух.учету
	Не позднее следующего дня после получ первичного докум
	
	Не пред-я в архив

	Журнал операций расчетов по оплате труда №5
	1
	
	Гл.спец.по бух.учету
	Гл.спец.по бух.учету
	1
	Гл.спец.по бух.учету
	
	
	1
	Гл.спец.по бух.учету
	До 15числа,до 1 числа
	
	По истечении 5 лет

	Журнал по выбытию и перемещению нефинансовых активов №6 
	1
	
	Гл.спец.по бух.учету
	Гл.спец.по бух.учету
	1
	Гл.спец.по бух.учету
	
	
	1
	Гл.спец.по бух.учету
	Не позднее следующего дня после получ первичного докум
	
	Не пред-я в архив

	Журнал по прочим операциям №8
	1
	
	Гл.спец.по бух.учету
	Гл.спец.по бух.учету
	1
	Гл.спец.по бух.учету
	
	
	1
	Гл.спец.по бух.учету
	Не позднее следующего дня после получ первичного докум
	
	Не пред-я в архив

	Приходный кассовый ордер
	1
	
	Гл.спец.по бух.учету
	Гл.спец.по бух.учету
	1
	Гл.спец.по бух.учету
	
	
	1
	Гл.спец.по бух.учету
	В день получения денежных средств в кассу
	
	Не пред-я в архив

	Расходный кассовый ордер
	1
	
	Гл.спец.по бух.учету
	Гл.спец.по бух.учету
	1
	Гл.спец.по бух.учету
	
	
	1
	Гл.спец.по бух.учету
	В день получения денежных средств в кассу
	
	Не пред-я в архив

	Кассовая книга
	1
	
	Гл.спец.по бух.учету
	Гл.спец.по бух.учету
	1
	Гл.спец.по бух.учету
	
	
	1
	спец
	По мере поступления денежных средств
	
	Не пред-я в архив

	Главная книга
	1
	
	Гл.спец.по бух.учету
	Гл.спец.по бух.учету
	1
	Гл.спец.по бух.учету
	
	
	1
	Гл.спец.по бух.учету
	По истечении месяца данные оборотов из журналов операций записыв в Гл книгу
	
	Не пред-я в архив

	Журнал по прочим операциям №8
	1
	
	Гл.спец.по бух.учету
	Гл.спец.по бух.учету
	1
	Гл.спец.по бух.учету
	
	
	1
	Гл.спец.по бух.учету
	ежедневно
	
	Не пред-я в архив

	Отчет об исполнении бюджета главного (распорядителя), получателя средств бюджета
	2
	
	Гл.спец.по бух.учету
	Гл.спец.по бух.учету
	1
	Гл.спец.по бух.учету
	
	 4 числа
	1
	Гл.спец.по бух.учету
	ежемесячно
	
	По истечении 5 лет

	Приложения к месячному отчету (расшифровка по коммунал-м услугам, справка о кредиторской и дебиторской задолженности, доп-я расшифровка)
	2
	
	Гл.спец.по бух.учету
	Гл.спец.по бух.учету
	1
	Гл.спец.по бух.учету
	
	 4 числа
	1
	Гл.спец.по бух.учету
	ежемесячно
	
	По истечении 5 лет

	Месячный отчет ф 428 (консол. )
	2
	
	Гл.спец.по бух.учету
	Гл.спец.по бух.учету
	1
	Гл.спец.по бух.учету
	
	4числа
	1
	Гл.спец.по бух.учету
	ежемесячно
	
	Не пред-я в архив

	Справочная таблица к отчету ф. 414
	2
	
	Гл.спец.по бух.учету
	Гл.спец.по бух.учету
	1
	Гл.спец.по бух.учету
	
	4 числа
	1
	Гл.спец.по бух.учету
	ежемесячно
	
	Не пред-я в архив

	Дополнительная расшифровка к отчету
	2
	
	Гл.спец.по бух.учету
	Гл.спец.по бух.учету
	1
	Гл.спец.по бух.учету
	
	4 числа
	1
	Гл.спец.по бух.учету
	ежемесячно
	
	Не пред-я в архив

	Справка о состоянии дебиторской и кредиторской задолженности
	2
	
	Гл.спец.по бух.учету
	Гл.спец.по бух.учету
	1
	Гл.спец.по бух.учету
	
	4 числа
	1
	Гл.спец.по бух.учету
	ежемесячно
	
	Не пред-я в архив


