ПРИЛОЖЕНИЕ №2 

к учетной политике  
управления финансов администрации Добринского муниципального района
ГРАФИК

представления первичных учетных документов в отдел бухгалтерского учета и отчетности
	№п/п
	Наименование документов
	Срок представления
	Исполнитель 

	1
	2
	3
	4

	1
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов ф.0504102
	Не позднее следующего рабочего дня после передачи (получения) нефинансовых активов
	Материально ответственные лица

	2
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов ф.0504101
	Не позднее следующего рабочего дня после передачи (получения) нефинансовых активов
	Материально ответственные лица

	3
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения ф.0504210
	Не позднее 1-го рабочего дня месяца, следующего за отчетным
	Материально ответственные лица

	4
	Товарная накладная ф.0330212 
	Не позднее следующего рабочего дня после получения нефинансовых активов
	Материально ответственные лица

	5
	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) ф.0504104
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания
	Материально ответственные лица

	6
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря ф.0504143
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания
	Материально ответственные лица

	7
	Акт о списании материальных запасов ф.0504230
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания
	Материально ответственные лица

	8
	Авансовые отчеты ф.0504505
	В течение трех рабочих дней после возвращения из командировки

В течение десяти рабочих дней после получения аванса на хозяйственные расходы
	Подотчетные лица

Подотчетные лица

	9
	Табель учета использования рабочего времени и расчета заработной платы ф.0504421
	Ежемесячно за 2 рабочих дня до окончания месяца
	Сотрудник Отдела

	10
	Листок нетрудоспособности
	Не позднее следующего рабочего дня после представления работником
	Сотрудник Отдела

	11
	Приказ о назначении на должность
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания
	Сотрудник Отдела

	12
	Приказ об освобождении от замещаемой должности
	Не позднее, чем за 2 рабочих дня до даты увольнения
	Сотрудник Отдела

	13
	Приказы о предоставлении отпуска
	Не позднее, чем за 14 календарных дней до начала отпуска
	Сотрудник Отдела

	14
	Приказ о командировке
	Не позднее, чем за 2 рабочих дня до начала командировки
	Сотрудник Отдела

	15
	Приказ об оказании материальной помощи и о премировании
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания
	Сотрудник Отдела

	16
	Муниципальные контракты, договоры, соглашения
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания контракта, договора
	Начальники отделов

	17
	Акт выполненных работ (оказанных услуг), акт приемки-передачи
	Не позднее следующего рабочего дня после принятия работ (услуг)
	Начальники отделов

	18
	Извещение об осуществлении закупок с использованием конкурентных способов определения поставщиков, размещаемое в единой информационной системе 
	Не позднее следующего рабочего дня после размещения извещения
	Начальники отделов

Сотрудники Отдела

	19
	Сведения по кредитам
	В день совершения факта хозяйственной жизни
	Сотрудники бюджетного отдела, отдела казначейского исполнения бюджета

	20
	Сведения по штрафам, санкциям и возмещениям ущерба
	В день совершения факта хозяйственной жизни
	Сотрудники контрольно-ревизионного отдела

	21
	Данные о количестве дней неиспользованного отпуска по всем сотрудникам на 31 декабря текущего года
	Ежегодно 25 декабря
	Сотрудники Отдела


