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ГРАФИК

ДОКУМЕНТООБОРОТА

ГОУ СПО ЯО Рыбинский лесхоз – техникум

	
	кол-во
	Отв.за выписку
	Срок исполнения
	Ответственный за проверку
	Кто представляет
	Номер формы
	Кто исполняет

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Квартальная и годовая бухгалтерская отчетность в объеме форм, установленных Регламентом МФ РФ
	3
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	По приказу Департамента образования Ярославской области
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	Установлены Регламентом Департамента образования Ярославской области
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.

	Налоговые декларации  по 

прибыли, НДС, налогу на имущество, транспортному налогу, земельному налогу
	1
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	В установленные налоговым кодексом сроки
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	Формы, установленные приказами Минфина РФ
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.

	НДФЛ, Декларации по страховым взносам на обязательное пенсионное и медицинское страхование, отчетность по персонифицированному учету  работающих
	2
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
На период декретного отпуска

Брылевой Н.А.
	В  установленные 

Законодательством

сроки
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
На период декретного отпуска

Брылевой Н.А.
	Формы, установленные приказами Минфина РФ
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.

	Расчетная ведомость по средствам Фонда социального страхования РФ
	2
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
На период декретного отпуска

Брылевой Н.А.
	В установленные законодательством сроки
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
На период декретного отпуска

Брылевой Н.А.
	Форма 4-фсс РФ
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.

	Акт о списании материальных запасов,
	2
	Экономист
Григорьева О.В.
Бухгалтер 

Фролова В.А.
	Последний день месяца
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	Заместитель

Директора по АХЧ
Арсеньев Л.Г.
Механик

Птицын В.Д.

Зав. Мастерскими  Ляхова Ю.И.

Зав.питомником Киреева А.Ю.
	Код формы 0504210,

0504143,
0504144
	Экономист
Григорьева О.В.
Бухгалтер Фролова В.А.

	Инвентарная карточка учета основных средств
	1
	Экономист
Григорьева О.В.
	В момент получения акта приема-передачи основных средств
	Экономист
Григорьева О.В.
	На основании акта приема-передачи ОС-1
	Код формы

0511106
	Экономист
Григорьева О.В.

	Опись инвентарных карточек по учету основных средств
	1
	Экономист
Григорьева О.В.
	В момент получения акта приема-передачи ОС и его регистрации
	Экономист
Григорьева О.В.
	Экономист
Григорьева О.В.
	Код формы

0504032
	Экономист
Григорьева О.В.

	Накладная на внутренне перемещение объектов ОС
	2
	Экономист
Григорьева О.В.
	В момент оформления  факта передачи объекта ОС
	Экономист
Григорьева О.В.
	Экономист
Григорьева О.В.
	Код формы

ОС-1А
	Экономист
Григорьева О.В.

	Накладная о принятии к учету материалов
	1
	Экономист
Григорьева О.В.
Бухгалтер 

Фролова В.А.
	В момент получения материальных запасов
	Экономист
Григорьева О.В.
Бухгалтер 

Фролова В.А.
	Экономист
Григорьева О.В.
Бухгалтер 

Фролова В.А.
	Код формы

0504210

	Экономист
Григорьева О.В.
Бухгалтер 

Фролова В.А.

	Учет материальных запасов и хранение их на складе
	1
	Заведующая складом 
Ляхова Ю.И.
	В момент получения материальных запасов на склад
	Экономист
Григорьева О.В.
Бухгалтер 

Фролова В.А.
	Заведующая складом 
Ляхова Ю.И.
	Код формы

03150006
	Заведующая складом 
Ляхова Ю.И.

	Книга учета бланков строгой отчетности
	1
	Бухгалтер Власенкова О.Г.
	В момент получения бланков строгой отчетности
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	Бухгалтер Власенкова О.Г.
	Код формы

0504816
	Бухгалтер Власенкова О.Г.

	Журнал операций по счету 

«Касса»
	1
	Бухгалтер Власенкова О.Г.
	Один раз в месяц
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	Бухгалтер Власенкова О.Г.
	Код формы

0504071
	Бухгалтер Власенкова О.Г.

	Журнал операций по банку

(ВНЕБЮДЖЕТ)
	1
	Бухгалтер 
Фролова В.А.
	Один раз в месяц
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	Бухгалтер 

Фролова В.А.
	Код формы

0504064
	Бухгалтер 

Фролова В.А.

	Журнал операций расчетов с подотчетными лицами
	1
	Бухгалтер Власенкова О.Г.
	Один раз в месяц
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	Бухгалтер Власенкова О.Г.
	Код формы  0504071
	Бухгалтер Власенкова О.Г.

	Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками (бюджет)
	1
	Экономист
Григорьева О.В.
	Один раз в месяц
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	Экономист
Григорьева О.В.
	Код формы

0504071
	Экономист
Григорьева О.В.

	Журнал операций расчетов по доходам,  Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками (внебюджет)
	1
	Бухгалтер 

Фролова В.А.
	Один раз в месяц
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	Бухгалтер 

Фролова В.А.
	Код формы

0504071
	Бухгалтер 

Фролова В.А.

	Журнал операций расчетов по заработной плате, стипендиям
	1
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
На период декретного отпуска

Брылевой Н.А.
	Один раз в месяц
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
На период декретного отпуска

Брылевой Н.А.
	Код формы 0504071
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
На период декретного отпуска

Брылевой Н.А.

	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов
	1
	Экономист
Григорьева О.В.
	Один раз в месяц
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	Экономист
Григорьева О.В.
	Код формы

0504071
	Экономист
Григорьева О.В.

	Журнал прочих операций

столовая
	1
	Бухгалтер 

Фролова В.А.
	Один раз в месяц
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	Бухгалтер 

Фролова В.А.
	Код формы

0504071
	Бухгалтер 

Фролова В.А.

	Главная книга
	1
	Экономист
Григорьева О.В.
	Один раз в месяц
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	Экономист
Григорьева О.В.
	Код формы

0504072
	Экономист
Григорьева О.В.

	Оборотно- сальдовая ведомость по учету  основных средств
	1
	Экономист
Григорьева О.В.
	Один раз в месяц
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	Экономист
Григорьева О.В.
	Код формы

0504035
	Экономист
Григорьева О.В.

	Оборотно- сальдовая ведомость по учету амортизации на объекты основных средств, других нефинансовых активов
	1
	Экономист
Григорьева О.В.
	Один раз в месяц
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	Экономист
Григорьева О.В.
	Код формы

0504035
	Экономист
Григорьева О.В.

	Оборотно-сальдовая ведомость  по учету материальных запасов
	1
	Экономист
Григорьева О.В.
Бухгалтер 

Фролова В.А.
	Один раз в месяц
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	Экономист
Григорьева О.В.
Бухгалтер 

Фролова В.А.
	Код формы 0504045
	Экономист
Григорьева О.В.
Бухгалтер 

Фролова В.А.

	Дефектная ведомость запасных частей
	2
	Главный механик Птицын В.Д.
	По мере необходимости
	Директор Шаров В.Н.
	Главный механик Птицын В.Д.
	Форма № п-13
	Экономист
Григорьева О.В.

	Ведомость учета потребности и отпуска запасных частей и материалов на текущий ремонт
	2
	Главный механик Птицын В.Д.

Заведующая складом  Ляхова Ю.И.
	По мере необходимости, но не позднее 25 числа
	Экономист
Григорьева О.В.
Бухгалтер 

Фролова В.А.
	Главный механик Птицын В.Д.

Заведующая складом  Ляхова Ю.И.
	Форма № п-12
	Экономист
Григорьева О.В.
Бухгалтер 

Фролова В.А.

	Приходный кассовый ордер
	1
	Бухгалтер Власенкова О.Г.
	По мере необходимости в день поступления денежных средств в  кассу
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	Бухгалтер Власенкова О.Г.
	Унифицированная форма КО-1
	Бухгалтер Власенкова О.Г.

	Расходный кассовый ордер
	1
	Бухгалтер Власенкова О.Г.
	В день выдачи наличных средств из кассы
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	Бухгалтер Власенкова О.Г.
	Унифицированная форма КО-2
	Бухгалтер Власенкова О.Г.

	Журнал регистрации приходных и расходных документов
	1
	Бухгалтер Власенкова О.Г.
	Постоянно по мере оформления приходных и расходных ордеров
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	Бухгалтер Власенкова О.Г.
	Унифицированная форма КО-3
	Бухгалтер Власенкова О.Г.

	Кассовая книга
	1
	Бухгалтер Власенкова О.Г.
	По мере движения денежных средств в кассе
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	Бухгалтер Власенкова О.Г.
	Унифицированная форма КО-4
	Бухгалтер Власенкова О.Г.

	Инвентаризационная опись денежных средств
	2
	Комиссия, назначенная приказом директора
	В день инвентаризации наличных денежных средств
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	Инвентаризационная комиссия
	Код формы

0504835
	Бухгалтер Власенкова О.Г.

	Инвентаризационная опись бланков строгой отчетности и денежных документов
	2
	Инвентаризационная комиссия
	В день проведения

инвентаризации денежных документов
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	Инвентаризационная комиссия
	Код формы

0504835
	Бухгалтер Власенкова О.Г.

	Инвентаризационная опись расчетов с покупателями и поставщиками, прочими дебиторами и кредиторами
	2
	Инвентаризационная комиссия
	В день проведения

Инвентаризации расчетов
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	Инвентаризационная комиссия
	Код формы

0504835
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.

	Инвентаризационная опись основных средств
	2
	Инвентаризационная комиссия
	В день проведения

Инвентаризации 
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	Инвентаризационная комиссия
	Код формы

0504835
	Экономист
Григорьева О.В.


	Инвентаризация ТМЦ
	2
	Инвентаризационная комиссия
	В день проведения

Инвентаризации 
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	Инвентаризационная комиссия
	Код формы

0504835
	Экономист
Григорьева О.В.


	Сличительная ведомость результатов инвентаризации
	2
	Инвентаризационная комиссия
	В течении 3-х дней с момента окончания

инвентаризации 
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	Инвентаризационная комиссия
	Код формы

0504835
	Экономист
Григорьева О.В.


	Приказ о приеме на работу
	1
	Специалист  ОК

Кудрявцева Ю.М.
	В день приема на работу
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	Специалист  ОК

Кудрявцева Ю.М.
	Форма № Т-1
	Специалист  ОК

Кудрявцева Ю.М.

	Приказ о предоставлении отпуска
	1
	Специалист  ОК

Кудрявцева Ю.М..
	За 10 дней до начала отпуска
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	Специалист  ОК

Кудрявцева Ю.М.
	Форма № Т-6
	Специалист  ОК

Кудрявцева Ю.М.

	Приказ о прекращении трудового договора
	1
	Специалист  ОК

Кудрявцева Ю.М.
	За 2 недели
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	Специалист  ОК

Кудрявцева Ю.М.
	Форма № Т-8
	Специалист  ОК

Кудрявцева Ю.М.

	Личная карточка
	1
	Специалист  ОК

Кудрявцева Ю.М.
	В день приема на работу
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	Специалист  ОК

Кудрявцева Ю.М
	Форма № Т-2
	Специалист  ОК

Кудрявцева Ю.М

	Штатное расписание
	1
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	Ежегодно, до начала года, с изменениями в течении года
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	Кудрявцева Ю.М.
	Форма № Т-3
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.

	Табель учета рабочего времени
	1
	Ответственное лицо структурного подразделения  по приказу
	По окончании отчетного месяца
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	Ответственное лицо структурного подразделения по приказу
	Форма № Т-13
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.

	Лицевой счет
	1
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	Ежегодно не позднее 30 декабря предыдущего года
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	Форма № Т-54
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.

	Больничный лист
	1
	Специалист  ОК

Кудрявцева Ю.М.
	Не позднее последнего числа отчетного месяца
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.
	Специалист  ОК

Кудрявцева Ю.М.
	Оригинал больничного листа
	Главный бухгалтер

Шаврина  С.Н.

	Обработка путевых листов, списание ГСМ
	1
	Бухгалтер 

Фролова В.А.
	В течение месяца
	Экономист
Григорьева О.В.

	Бухгалтер 

Фролова В.А.
	Карточка учета работы транспорта
	Бухгалтер 

Фролова В.А.


ГЛАВНЫЙ БУХГАЛТЕР                           Шаврина С.Н.

Ознакомлены:  Григорьева О.В.

                          Власенкова О.Г.

                          Фролова В.А.

