7

Приложение № 6
к приказу от 16.01.2023 № 003/1
 
Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бухгалтерском учете
	Наименование
документа
	Создание (получение) документа
	Проверка документа
	Обработка документа
	Передача в архив

	
	Кол-во
экз.
	Ответст-
венный
за
выдачу (выписку)
	Ответст-
венный
за 
оформление
	Срок
испол-
нения
	Ответст-
венный
за 
проверку
	Кто 
представ-
ляет
	Порядок
представления
	Срок
представ-
ления
	Ответст-
венный 
за 
обработку
	Срок
испол-
нения
	Ответст-
венный
за 
передачу
	Срок
передачи

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	РАСЧЕТНЫЕ ДОКУМЕНТЫ

	Счет на оплату, товарная накладная, счет-фактура, акт выполненных работ (услуг) 
	1 экз. в отдел учета и отчетности
	Контрагент
	Контрагент
	
	Специалист отдела учета и отчетности
	Контрагент
	
	
	Специалист отдела учета и отчетности
	5 рабочих дней, после получения
	Отдел учета и отчетности
	

	Акт сверки взаимных расчетов
	1 экз. отдел учета и отчетности; 1 экз. контрагенту
	Отдел учета и отчетности
	Отдел учета и отчетности
	Ежегодно
	Специалист отдела учета и отчетности
	Специалист отдела учета и отчетности
	-
	Декабрь текущего года
	Специалист отдела учета и отчетности
	Декабрь текущего года
	Специалист отдела учета и отчетности
	

	ДОКУМЕНТЫ ПО УЧЕТУ ТРУДА И ЕГО ОПЛАТЫ

	Распоряжение о приеме на работу (копия; Т-1)
	1 экз. в отдел учета и отчетности
	Управление муниципаль-ной службы и кадров
	Управление муниципаль-ной службы и кадров
	Не менее чем за пять рабочих дней до выхода на работу
	Начальник Управления муниципаль-ной службы и кадров
	Специалист Управления муниципаль-ной службы и кадров
	В течение дня
	В день регистрации
	Специалист отдела учета и отчетности
	2 дня, после получения
	Специалист отдела учета и отчетности
	

	Распоряжение о переводе на другую работу (копия; Т-5)
	1 экз. в отдел учета и отчетности
	Управление муниципаль-ной службы и кадров
	Управление муниципаль-ной службы и кадров
	Не менее чем за пять рабочих дней до перехода на другую работу
	Начальник Управления муниципаль-ной службы и кадров
	Специалист Управления муниципаль-ной службы и кадров
	В течение дня
	В день регистрации
	Специалист отдела учета и отчетности
	2 дня, после получения
	Специалист отдела учета и отчетности
	

	Распоряжение о предоставлении отпуска (копия; Т-6)
	1 экз. в отдел учета и отчетности
	Управление муниципаль-ной службы и кадров
	Управление муниципаль-ной службы и кадров
	Не менее чем за десять рабочих дней
	Начальник Управления муниципаль-ной службы и кадров
	Специалист Управления муниципаль-ной службы и кадров
	В течение дня
	В день регистрации
	Специалист отдела учета и отчетности
	2 дня, после получения
	Специалист отдела учета и отчетности
	

	Распоряжение о прекращении трудового договора (копия; Т-8)
	1 экз. в отдел учета и отчетности
	Управление муниципаль-ной службы и кадров
	Управление муниципаль-ной службы и кадров
	Не менее чем за три рабочих дня до прекращения трудовой деятельности
	Начальник Управления муниципаль-ной службы и кадров
	Специалист Управления муниципаль-ной службы и кадров
	В течение дня
	В день регистрации
	Специалист отдела учета и отчетности
	2 дня, после получения
	Специалист отдела учета и отчетности
	

	Распоряжение о направлении работника в служебную командировку (копия; Т-9)
	1 экз. в отдел учета и отчетности
	Управление муниципаль-ной службы и кадров
	Управление муниципаль-ной службы и кадров
	Не менее чем за пять рабочих дней до отъезда в командировку
	Начальник Управления муниципаль-ной службы и кадров
	Специалист Управления муниципаль-ной службы и кадров
	В течение дня
	В день регистрации
	Специалист отдела учета и отчетности
	2 дня, после получения
	Специалист отдела учета и отчетности
	

	Распоряжение о поощрении работника (ов) (копия; Т-11, Т-11а)
	1 экз. в отдел учета и отчетности
	Управление муниципаль-ной службы и кадров
	Управление муниципаль-ной службы и кадров
	Не менее чем за пять рабочих дней
	Начальник Управления муниципаль-ной службы и кадров
	Специалист Управления муниципаль-ной службы и кадров
	В течение дня
	В день регистрации
	Специалист отдела учета и отчетности
	2 дня, после получения
	Специалист отдела учета и отчетности
	

	Распоряжение об утверждении штатного расписания (копия; Т-3)
	1 экз. в отдел учета и отчетности
	Управление муниципаль-ной службы и кадров
	Управление муниципаль-ной службы и кадров
	Не менее чем за пять рабочих дней
	Начальник Управления муниципаль-ной службы и кадров
	Специалист Управления муниципаль-ной службы и кадров
	По мере внесения изменений , но не реже одного раза в год
	В день регистрации
	Специалист отдела учета и отчетности
	2 дня, после получения
	Специалист отдела учета и отчетности
	

	Табель учета использования рабочего времени
(ф.0504421)
	1 экз. в отдел учета и отчетности
	Специалист финансового управления
	Специалист финансового управления
	Два раза в месяц – 1-го и 15-го числа текущего месяца
	Начальник управления
	Специалист финансового управления
	В течение дня
	Два раза в месяц – 1-го и 15-го числа текущего месяца
	Специалист отдела учета и отчетности
	2 дня, после получения
	Специалист отдела учета и отчетности
	

	Записка расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях (ф.0504425)
	1 экз. в отдел учета и отчетности
	Отдел учета и отчетности
	Отдел учета и отчетности
	В течение 2 рабочих дней со дня получения Распоряжении
	Начальник отдела учета и отчетности
	Специалист отдела учета и отчетности
	-
	Один раз в месяц, в последний рабочий день месяца
	Специалист отдела учета и отчетности
	2 дня, после получения
	Специалист отдела учета и отчетности
	

	Справка о доходах и суммах налога физического лица (ф.1175018)
	
	-
	-
	
	Специалист отдела учета и отчетности
	Специалист отдела учета и отчетности
	-
	
	Специалист отдела учета и отчетности
	В течение3 рабочих дней с момента письменного заявления
	Специалист отдела учета и отчетности
	

	Справка о заработной плате работников
	
	-
	-
	
	Специалист отдела учета и отчетности
	Специалист отдела учета и отчетности
	-
	
	Специалист отдела учета и отчетности
	В течение3 рабочих дней с момента письменного заявления
	Специалист отдела учета и отчетности
	

	Расчетный лист
	
	Специалист отдела учета и отчетности
	Специалист отдела учета и отчетности
	За 2 дня до выплаты заработной платы
	Специалист отдела учета и отчетности
	Последний день месяца
	В течение рабочего дня
	Не позднее дня выплаты заработной платы
	Специалист отдела учета и отчетности
	Не позднее дня выплаты заработной платы
	Специалист отдела учета и отчетности
	

	Расчетная ведомость (ф.0504402)
	
	Специалист отдела учета и отчетности
	Специалист отдела учета и отчетности
	Последний день месяца
	Специалист отдела учета и отчетности
	Специалист отдела учета и отчетности
	В течение рабочего дня
	Последний день месяца
	Специалист отдела учета и отчетности
	Последний день месяца
	Специалист отдела учета и отчетности
	По истечении каждого года

	ПРОЧИЕ ДОКУМЕНТЫ

	Муниципальные контракты (стоимостью до 100 000 рублей)
	
	
	
	
	
	
	
	
	Отдел учета и отчетности
	В день подписания руководителем, но не менее чем за 5 рабочих дней до момента оплаты
	
	

	Обоснования бюджетных ассигнований на фонд оплаты труда и страховые взносы в государственные внебюджетные фонды в части работников органов местного самоуправления
	1 экз. в отдел учета и отчетности; 1 экз. в отдел планирования бюджета
	Отдел учета и отчетности
	
	
	Отдел планирования бюджета
	Отдел учета и отчетности
	Приказ финансового управления администрации Находкинского городского округа от 09.04.2018 г. № 022
	До 31 июля текущего финансового года
	Отдел планирования бюджета
	
	
	

	Обоснования бюджетных ассигнований на осуществление иных выплат персоналу за исключением фонда оплаты труда
	1 экз. в отдел учета и отчетности; 1 экз. в отдел планирования бюджета
	Отдел учета и отчетности
	
	
	Отдел планирования бюджета
	Отдел учета и отчетности
	Приказ финансового управления администрации Находкинского городского округа от 09.04.2018 г. № 022
	До 31 июля текущего финансового года
	Отдел планирования бюджета
	
	
	

	Обоснования бюджетных ассигнований на осуществление выплат, связанных с организацией обучения муниципальных служащих и работников казенных учреждений
	1 экз. в отдел учета и отчетности; 1 экз. в отдел планирования бюджета
	Отдел учета и отчетности
	
	
	Отдел планирования бюджета
	Отдел учета и отчетности
	Приказ финансового управления администрации Находкинского городского округа от 09.04.2018 г. № 022
	До 31 июля текущего финансового года
	Отдел планирования бюджета
	
	
	

	Обоснования бюджетных ассигнований на закупку товаров, работ и услуг для обеспечения муниципальных нужд
	1 экз. в отдел учета и отчетности; 1 экз. в отдел планирования бюджета
	Отдел учета и отчетности
	
	
	Отдел планирования бюджета
	Отдел учета и отчетности
	Приказ финансового управления администрации Находкинского городского округа от 09.04.2018 г. № 022
	До 31 июля текущего финансового года
	Отдел планирования бюджета
	
	
	

	Обоснования бюджетных ассигнований в части обязательств по обслуживанию муниципального долга
	1 экз. в отдел учета и отчетности; 1 экз. в отдел планирования бюджета
	Отдел учета и отчетности
	
	
	Отдел планирования бюджета
	Отдел учета и отчетности
	Приказ финансового управления администрации Находкинского городского округа от 09.04.2018 г. № 022
	До 31 июля текущего финансового года
	Отдел планирования бюджета
	
	
	

	ДОКУМЕНТЫ ПО ИСПОЛНЕНИЮ БЮДЖЕТА

	Информация о долговых обязательствах
	
	Отдел учета и отчетности
	
	3 числа месяца, следующего за отчетным
	Министерство финансов Приморского края
	Отдел учета и отчетности
	Приказ департамента финансов Приморского края от 15.10.2010 г. № 75
	3 числа месяца, следующего за отчетным
	
	
	Специалист отдела учета и отчетности
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


