Приложение № 10
к Положению об учетной политике в

Администрации Берегового сельского поселения

ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА в Администрации Берегового сельского поселения
	Наименование разделов, по которым составляется график документооборота 
	Должностные лица, ответственные за составление 
	Должностные лица, ответственные за  подписание 
	Срок составления или представления в бухгалтерию.
Сроки сдачи внешней отчетности бухгалтерией. 

	1.Регистры бухгалтерского учета из пакета прикладных программ 1С – Бухгалтерия 
	Главный бухгалтер
	Глава Берегового сельского поселения и главный бухгалтер
	Ежемесячно по итогам всех бухгалтерских операций (журналы операций)

	2. Учет внеоборотных активов:
· основные средства 

· нематериальные активы

	Главный бухгалтер
	Глава Берегового сельского поселения и главный бухгалтер
	Непосредственно после осуществления хозяйственной операции (поступление, перемещение, выбытие активов и проч.)

	3.Учет материальных запасов 
	Главный бухгалтер
	Глава Берегового сельского поселения и главный бухгалтер
	Непосредственно после осуществления хозяйственной операции (поступление, списание и проч.)

	4. Учет заработной платы 
	Главный бухгалтер и документовед
	Глава Берегового сельского поселения, главный бухгалтер, документовед
	Полный расчёт по заработной плате – 5 число каждого месяца

	5. Учет операций с подотчетными лицами, учет бензина, транспортного хозяйства 
	Подотчётное лицо, главный бухгалтер и лицо, за которым закреплено транспортное средство
	Глава Берегового сельского поселения и главный бухгалтер
	Авансовые отчёты в течение 3х рабочих дней после получения суммы в подотчёт; путевые листы– ежедневно, за предыдущий день.

	6. Учет кадровых операций
	Документовед или лицо на которое возложены соответствующие обязанности
	Глава Берегового сельского поселения, главный бухгалтер, документовед
	Непосредственно после совершения кадровой операции (приём на работу, перевод, увольнение…)

	7. Учет кассовых операций 
	Главный бухгалтер и специалист 1 категории по финансовым вопросам
	Глава Берегового сельского поселения, главный бухгалтер, специалист 1 категории по финансовым вопросам
	Непосредственно после совершения кассовой операции (поступления или выдачи денежной наличности)

	8. Учет расчетов, дебиторов – кредиторов 
	Главный бухгалтер
	Глава Берегового сельского поселения и главный бухгалтер
	Непосредственно после совершения операции 

	9.Учёт банковских операций
	Главный бухгалтер и специалист 1 категории по финансовым вопросам
	Глава Берегового сельского поселения и главный бухгалтер
	В течение 2х рабочих дней после предоставления платежных документов

	10. Инвентаризация 
	Инвентаризационная комиссия
	Инвентаризационная комиссия
	В течение 3х рабочих дней после проведения инвентаризации

	11. Налоговая отчётность
	Главный бухгалтер
	Глава Берегового сельского поселения 
	

	12. Отчётность в фонды
	Главный бухгалтер 
	Глава Берегового сельского поселения 
	До 15 числа месяца, следующего за отчётным кварталом.

	13. Внешняя отчетность,  предоставляемая органу, организующему исполнение бюджета и прочим органам
	Главный бухгалтер и специалист 1 категории по финансовым вопросам
	Глава Берегового сельского поселения и главный бухгалтер
	Сроки предоставления отчетности устанавливаются приказами финансового управления Каслинского муниципального района


