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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к учетной политике для целей бухгалтерского учета Министерства транспорта Российской Федерации

Г Р А Ф И К

документооборота Министерства транспорта 

Российской Федерации

	№

п/п
	Вид документа
	Код формы
	Кто 

представляет 
	Кому 

представляет 
	Срок сдачи
	Срок исполнения (обработки)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Акт  о приеме-передаче объекта нефинансовых активов
	0504101
	Материально ответственное лицо
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	До 3 числа месяца, следующего за отчетным месяцем
	До 3 рабочих дней после получения отчета 

	2
	Акт о приеме-передаче зданий  (сооружений)
	0306030
	Материально ответственное лицо
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	До 3 числа месяца, следующего за отчетным месяцем
	До 3 рабочих дней после получения отчета 

	3
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов


	0504102
	Материально ответственное лицо
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	В момент свершения операции
	До 3 рабочих дней после получения накладной

	4
	Акт о списании объекта нефинансовых активов (кроме автотранспортных средств)
	0504104
	Секретарь постоянно действующей комиссии после согласования ТУ ФАУФИ
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	До 3 числа месяца, следующего за отчетным месяцем
	До 3 рабочих дней после получения отчета

	5
	Акт о списании исключенных объектов библиотечного фонда
	0504144
	Материально ответственное лицо
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	До 3 числа месяца, следующего за отчетным месяцем
	До 3 рабочих дней после получения отчета

	6
	Требование-накладная 
	0504204
	Материально ответственное лицо
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	До 3 числа месяца, следующего за отчетным месяцем
	До 3 рабочих дней после получения отчета

	7
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	0504210
	Материально ответственное лицо
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	До 3 числа месяца, следующего за отчетным месяцем
	До 3 рабочих дней после получения отчета

	8
	Счета-фактуры
	
	Административный департамент
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	 До 5 числа месяца, следующего за отчетным месяцем
	До 3 рабочих дней после представления

	9
	Акты выполненных работ (услуг)
	
	Административный департамент
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	До 5 числа месяца, следующего за отчетным месяцем
	До 3 рабочих дней после представления

	10
	Табель учета использования рабочего времени


	
	Ответственные по департаментам
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	13 и 26 числа каждого месяца 
	19 и 4 числа каждого месяца

	11
	Приказы о зачислении
	
	Административный департамент
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	Не более   3 рабочих дней после зачисления
	3 рабочих  дня после получения приказов

	12
	Приказы об увольнении


	
	Административный департамент
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	Не менее 5 рабочих дней до увольнения
	3 рабочих  дня после получения приказов

	13
	Приказы на отпуск
	
	Административный департамент
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	Н  Не менее 12 календарных дней до отпуска
	2 рабочих дня после получения приказов

	14
	Справка о среднемесячном доходе для получения визы, справка о доходах  2-НДФЛ, справка для назначения ежемесячного пособия на ребенка и другие
	
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности 
	Работникам Минтранса России по их заявлениям
	Рабочие дни
	3 рабочих дня после получения заявления

	15
	Приказ на командирование работников за границу
	
	Административный департамент
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	Не менее 5 рабочих дней до начала командировки
	3 рабочих дня после получения приказов

	16
	Авансовые отчеты
	0504049
	Подотчетные лица
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	В течение 3 рабочих дней по прибытии из командировки


	3 рабочих дня после получения авансового отчета

	17
	Расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, а также по расходам на выплату страхового обеспечения
	4-ФСС РФ
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности 
	Филиал № 4 Московского регионального отделения Фонда социального страхования Российской Федерации


	24 числа месяца, следующего за отчетным кварталом
	Срок представления отчета   25 числа месяца, следующего за отчетным кварталом 

	18
	Сведения о численности и заработной плате работников
	П-4
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	Московский центральный окружной отдел государственной статистики ФСГС 
	14 числа месяца, следующего за отчетным, ежемесячно
	Срок представления отчета   15 числа месяца, следующего за отчетным



	19


	Декларация по налогу на имущество 
	1152001
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	ИФНС России № 2 по
г. Москве
	29 числа месяца, следующего за отчетным кварталом
	Срок представления отчета   30 числа месяца, следующего за отчетным кварталом

	20
	Расчет по страховым взносам 
	1151111
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	ИФНС России № 2 по
г. Москве
	До 29 числа месяца, следующего за отчетным
	Срок представления отчета   30 числа месяца, следующего за отчетным 

	21
	Сводный бюджетный и бухгалтерский отчет в установленном объеме
	
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	Межрегиональное операционное управление Федерального казначейства
	По графику Минфина России
	По графику Минфина России

	22
	Сведения о доходах физического лица за год
	2-НДФЛ
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	ИФНС России № 2 по
г. Москве
	Ежегодно до 31 марта 
	Срок представления отчета ежегодно до 1 апреля

	23
	Сведения о численности и оплате труда работников государственных органов и органов самоуправления по категориям персонала
	1-Т (ГМС)
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	Московский центральный окружной отдел государственной статистики ФСГС
	14 января  года, следующего за отчетным 
	Срок представления отчета   15 января года, следующего за отчетным  (1 раз в год)

	24
	Сведения о застрахованных лицах
	СЗВ-М
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	Управление № 11 Главного управления ПФР
	До 14 числа месяца, следующим за отчетным месяцем
	Срок     представления     до          15 числа месяца, следующим за отчетным месяцем

	25
	Расчет сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом
	6-НДФЛ
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	ИФНС России № 2 по  г. Москве
	Последний день месяца, следующего за отчетным
	Последний день месяца, следующего за отчетным

	26
	Сведения о страховом стаже застрахованных лиц
	СЗВ-стаж
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	Пенсионный Фонд России
	до 1 марта года, следующего за отчетным
	До 1 марта года, следующего за отчетным


