                                                                                  Приложение 2
                                                                                 к распоряжению Администрации Нижневского сельсовета

                                                                               «Об учетной политике Администрации Нижневского сельсовета»

                                                                                 № 56-р от  25.04.2013 г.
Перечень  и сроки предоставления первичных  документов и сведений

                                                   в сектор по учету и отчетности поселений.
	Наименование документов(сведений)


	Срок предоставления
	Ответственные лица

	Распоряжения на прием, увольнение, передвижение по должности, об установлении должностного оклада
	По мере издания распоряжения
	Руководитель учреждения, специалист

	Распоряжения на предоставление отпуска
	За 14 дней до срока предоставления отпуска
	Руководитель учреждения, специалист

	Распоряжения на командировки работников
	За 4 дня до отъезда
	Руководитель учреждения, специалист

	Оформленные в установленном порядке договоры и трудовые соглашения на оказание услуг и выполнение работ, а так же документы, подтверждающие выполнение работ
	Не позднее следующего дня после рассмотрения
	Руководитель учреждения 

	Табель учета рабочего времени для начисления заработной платы
	До 25 числа текущего месяца
	Руководитель учреждения, специалист, 

Старший водитель МПО


	Оформленные в установленном порядке листки временной нетрудоспособности
	По мере поступления, до 25 числа текущего месяца
	Руководитель учреждения, специалист

	Заявки на получение денег в подотчет на хозяйственные и командировочные расходы
	За 10 дней до получения
	Руководитель учреждения, специалист, 

Старший водитель МПО

	Авансовые отчеты по командировочным расходам
	В течение 3 дне после возвращения из командировки
	Подотчетные лица

	Документы по движению МЗ (справки на поступление, акты на списание, накладные на передачу и др.)
	До 1 числа
	Материально-ответственные лица

	Путевые листы, отчеты о работе транспорта
	В последний день отчетного месяца
	Водитель служебного автомобиля

Старший водитель МПО

	Показания счетчиков по учету электроэнергии
	До 20 числа текущего месяца
	Руководитель учреждения, 

Старший водитель МПО

	Сведения по стажу работников за квартал для отчетности в Пенсионный фонд
	5 числа ежеквартально
	Руководитель учреждения, специалист
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Перечень  и сроки предоставления первичных  документов и сведений

                                                   в сектор по учету и отчетности поселений.

	Наименование документов(сведений)


	Срок предоставления
	Ответственные лица

	Распоряжения на прием, увольнение, передвижение по должности, об установлении должностного оклада по МКУК
	По мере издания распоряжения
	Директор МКУК

	Распоряжения на предоставление отпуска по МКУК
	За 14 дней до срока предоставления отпуска
	Директор МКУК

	Распоряжения на командировки работников
	За 4 дня до отъезда
	Директор МКУК

	Оформленные в установленном порядке договоры и трудовые соглашения на оказание услуг и выполнение работ, а так же документы, подтверждающие выполнение работ
	Не позднее следующего дня после рассмотрения
	Директор МКУК

	Табель учета рабочего времени для начисления заработной платы
	До 25 числа текущего месяца
	Директор МКУК

	Оформленные в установленном порядке листки временной нетрудоспособности
	По мере поступления, до 25 числа текущего месяца
	Директор МКУК

	Заявки на получение денег в подотчет на хозяйственные и командировочные расходы
	За 10 дней до получения
	Директор МКУК

	Авансовые отчеты по командировочным расходам
	В течение 3 дне после возвращения из командировки
	Директор МКУК

	Документы по движению МЗ (справки на поступление, акты на списание, накладные на передачу и др.)
	До 1 числа
	Директор МКУК

	Показания счетчиков по учету электроэнергии
	До 20 числа текущего месяца
	Директор МКУК

	Сведения по стажу работников за квартал для отчетности в Пенсионный фонд
	5 числа ежеквартально
	Директор МКУК


