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График документооборота 
 

 
Наименование документа Форма Срок исполнения (представления) 

Журналы операций 

1,2,3,4,5,6,7,8 

Ф.0504071 10-го числа каждого месяца  

Отчет о движении основных 

средств 

Ф.11 До 30 марта текущего года 

Составление 

дополнительных 

соглашений для комитета по 

управлению  имуществом 

 До 25 марта  текущего года  

Анализ питания  Ежемесячно, до 10 числа каждого месяца 

Инвентаризационная  опись 

(сличительная ведомость) 

Ф.0504087 

Ф.0504089 

По продуктам питания -  до 20 числа 

месяца, следующего за отчетным 

кварталом.  

Ежегодно, по инвентаризации по НФА и  

фин. обязательствам - до 25 декабря.  

Документы для создания 

тарификационных списков и 

штатного расписания 

 До 15 сентября текущего года 

Заявка на осуществление 

кассового расхода на месяц, 

следующий за отчетным,  

за счет средств областного 

бюджета 

 Ежемесячно, до 

20 числа текущего месяца. 

 

Заявка потребность 

учреждения к проекту 

бюджета на новый 

финансовый год 

 До 1 мая  текущего года. 

До 15 ноября текущего года. 

Составление платежной 

ведомости, реестров на 

зачисление заработной 

платы на карты (по 

зарплатному проекту) 

Ф.389 В установленные сроки  выдачи заработной 

платы — для автономных учреждений в 

соответствии с графиком  за 1-ю и 2-ю 

половину отработанного  месяца. 

 

Расчет по начисленным и 

уплаченным страховым 

взносам на обязательное 

социальное страхование на 

случай временной 

нетрудоспособности и в 

связи с материнством и по 

обязательному социальному 

страхованию от несчастных 

случаев на производстве и 

профессиональных 

Ф. 4ФСС Ежеквартально, до 15 числа месяца, 

следующего за отчетным кварталом. 



заболеваний, а также по 

расходам на выплату 

страхового обеспечения  

 

Расчет по начисленным и 

уплаченным страховым 

взносам на обязательное 

пенсионное страхование в 

Пенсионный фонд 

Российской Федерации, 

страховым взносам на 

обязательное медицинское 

страхование в Федеральный 

фонд обязательного 

медицинского страхования 

плательщиками страховых 

взносов, производящими 

выплаты и иные 

вознаграждения 

физическим лицам 

 

Ф. РСВ Ежеквартально, 

30 числа месяца следующего за отчетным 

кварталом. 

 

Ежегодно,  

до 15 февраля. 

Справки о доходах 

физического лица 

Ф.2-НДФЛ Ежегодно, до 30-го марта, следующего за 

отчетным периодом 

 

Налоговая декларация по 

НДС, налогу на прибыль 

Ф. 1151001 

Ф. 1152026 

Ф.1151006 

Ф.1153005 

Ежеквартально , 

НДС-до 20 числа месяца, следующего за 

отчетным периодом; 

налог на прибыль –до 28 числа месяца, 

следующего за отчетным периодом. 

Налог на  имущество, 

транспорт , земельный 

налог организаций 

Ф.1152028 

Ф.1152004 

Ф.1153005 

 

Ежеквартально уплата авансовых платежей 

: налога на транспорт, налога на имущество, 

земельный налог – до 25 числа следующего 

за отчетным периодом. 

Сдача  деклараций по налогу на землю, 

налога на транспорт до 1февраля,  

по налогу на имущество - до 30 марта 

Бухгалтерская отчетность Согласно 

приказа 

министерства 

образования 

области  

Ежегодно, для автономных учреждений  

согласно графика в срок не позднее  1 марта 

месяца, следующего за отчетным годом 
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