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ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА 
ПО КОУ «НЯГАНСКОЙ ШКОЛЕ-ИНТЕРНАТ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ С ОГРАНИЧЕННЫМИ 

ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ» 

 

 

№ п/п Дата Наименование документа Ответственный 

исполнитель 

Кому, куда 

предоставляется 

МЕСЯЧНЫЕ  И КВАРТАЛЬНЫЕ  ОТЧЕТЫ 

 

1 До 27 числа 

текущего месяца 

Табель учета рабочего 

времени 

Специалист по 

кадрам  

Бухгалтерия 

(бухгалтеру по 

расчету 

заработной 

платы) 

 

2 

До 27 числа 

текущего месяца 

Приказы ОК Специалист по 

кадрам  

Бухгалтерия 

(бухгалтеру по 

расчету 

заработной 

платы) 

3 До 25 числа 

текущего месяца  

Материальные отчеты, акты 

на списание мягкого 

инвентаря, медикаментов, 

спирта, материалов и 

оборудования, 

библиотечного фонда, ОС 

МОЛ Бухгалтерия 

(бухгалтеру 

материалисту) 

4 1 числа месяца 

следующего за 

текущим 

Отчет по ГСМ МОЛ 

 

Бухгалтерия 

(бухгалтеру 

материалисту) 

5 1 числа месяца 

следующего за 

текущим 

Журналы операций №1, №2 Главный 

бухгалтер 

бухгалтер  

Бухгалтерия 

6 5 числа месяца 

следующего за 

текущим 

Журналы операций №3, №4, 

№5,№6, №7, №8 

Главный 

бухгалтер, 

бухгалтер, 

экономист, 

юрисконсульт 

Бухгалтерия 

7 05 числа месяца 

следующего за 

текущим 

Главная книга Главный 

бухгалтер  

Бухгалтерия 

8  

До 10 числа 

ежемесячно 

Форма П-4 «Сведения о 

численности, зарплате» 

Экономист  Отдел статистики 

9 Ежеквартально ЗП-Образование Экономист  Отдел статистики  

10 10 числа месяца 

следующего за 

отчетным 

Информация о фактической 

среднемесячной заработной 

плате форма НСОТ 

Экономист  Программный 

продукт Аверс 

11 До 10 числа 

ежеквартально 

Штатная численность Экономист  Программный 

продукт Аверс  

 

12 До 10 числа 

ежеквартально 

Контингент  Экономист  Программный 

продукт Аверс  



 

13 До 10 числа 

ежеквартально 

Питание Экономист  Программный 

продукт Аверс  

 

14 До 20 числа  

ежеквартально 

Авансовые платежи по 

налогу на имущество 

Экономист  ИФНС ч/з Контур 

Экстерн 

15 До 30 числа 

ежеквартально 

Информация об 

использовании льгот по 

налогу на имущество. 

Отправка отчета на 

бумажном носителе 

 

Экономист  Департамент 

финансов 

г.Ханты-

Мансийск 

16 До 30 марта 

годовая 

Декларация по налогу на 

имущество 

Экономист ИФНС ч/з Контур 

Экстерн 

17 До 1 числа 

ежеквартально 

Информация об 

использовании льгот по 

налогу на имущество. 

Экономист ИФНС ч/з Контур 

Экстерн 

18 До 1 февраля 

годовая 

Декларация по земельному 

налогу 

Экономист ИФНС ч/з Контур 

Экстерн 

19 До 20 числа 

ежемесячно 

Авансовые платежи по 

земельному налогу 

Экономист ИФНС ч/з Контур 

Экстерн 

20 До 20 числа  

ежеквартально 

Авансовые платежи по 

транспортному налогу 

Экономист ИФНС ч/з Контур 

Экстерн 

21 До 1 февраля 

годовая 

Декларация по 

транспортному налогу 

Экономист ИФНС ч/з Контур 

Экстерн 

22 До 28 марта 

годовая 

Декларация по налогу на 

прибыль 

Экономист ИФНС ч/з Контур 

Экстерн 

23 До 20 числа 

годовая 

Сведения о среднесписочной 

численности 

Экономист Отдел статистики 

24 До 25 числа 

годовая 

Сведения о текущих затратах 

на охрану окружающей 

среды и экологических 

платежах Форма 4-ОС 

Экономист Отдел статистики 

25 До 1 февраля 

годовая 

Сведения об образовании, 

обработке, утилизации, 

обезвреживании, 

транспортировании и 

размещении отходов 

производства и потребления 

2-ТП-Отходы 

Экономист Управление 

Росприроднадзора 

26 До 1 марта 

годовая 

Сведения об образовании, 

обработке, утилизации, 

обезвреживании, 

транспортировании и 

размещении отходов 

производства и потребления 

Экономист Региональный 

кадастр отходов 

27 До 1 марта 

годовая 

Декларация о плате за 

негативное воздействие на 

окружающую среду 

Экономист Управление 

Росприроднадзора 

28 Ежемесячно  Информация об 

осуществлении закупок 

товаров, работ, услуг для 

обеспечения нужд Ханты-

Мансийского автономного 

округа-Югры по состоянию 

на месяц/год 

Юрисконсульт 

Коновалова О.Е. 

Отдел 

государственного 

заказа Ибраев 

С.Б. 



29 Ежеквартально Отчет о реализации 

(исполнении) плана закупок 

товаров, работ, услуг для 

обеспечения нужд Ханты-

Мансийского автономного 

округа-Югры  

Юрисконсульт 

Коновалова О.Е. 

Отдел 

государственного 

заказа  

Ибраев С.Б. 

30 Ежеквартально Отчет о реализации 

(исполнении) плана графика 

закупок товаров, работ, 

услуг для обеспечения нужд 

Ханты-Мансийского 

автономного округа-Югры 

Юрисконсульт 

Коновалова О.Е. 
Отдел 

государственного 

заказа 

 Ибраев С.Б. 

31 Ежеквартально Отчет об осуществлении 

закупок товаров, работ, 

услуг для обеспечения нужд 

Ханты-Мансийского 

автономного округа-Югры 

Юрисконсульт 

Коновалова О.Е. 

Отдел 

государственного 

заказа 

 Ибраев С.Б. 

32 Ежеквартально Информация об 

осуществлении закупок 

товаров, работ, услуг у 

субъектов малого 

предпринимательства и 

социально ориентированных 

некоммерческих 

организаций 

Юрисконсульт 

Коновалова О.Е. 

Отдел 

государственного 

заказа 

 Ибраев С.Б. 

33 Ежегодно в срок 

до 01.04. года 

следующего за 

отчетным 

Отчет об осуществлении 

закупок у СМП 

Юрисконсульт 

Коновалова О.Е. 

Отдел 

государственного 

заказа 

 Ибраев С.Б. 

34 До 01 числа 

ежеквартально 

Отчет по энергосбережению 

и повышению 

энергетической 

эффективности 

Заместитель 

директора по 

АХЧ  

Отдел 

нормирования и 

финансово-

экономического 

обеспечения  

35 До 20 числа 

ежеквартально 

Форма 4 ФСС   Бухгалтер 

расчетного стола 

В Фонд 

социального 

страхования 

36 До 20числа 

ежеквартально 

Форма №  П2 Сведения об 

инвестициях в 

нефинансовые активы 

Бухгалтер 

материалист 
Отдел статистики 

37 До 30 числа 

ежеквартально 

Расчеты по страховым 

взносам 

Бухгалтер 

расчетного стола 

ИФНС ч/з Контур 

Экстерн 

38 До 30 числа 

ежеквартально 

6 НДФЛ Расчет сумм налога 

на доходы физических лиц 

исчисленных и удержанных 

налоговым агентом 

Бухгалтер 

расчетного стола 

ИФНС ч/з Контур 

Экстерн 

39 До 01 апреля 

после отчетного 

года 

Сведения о доходах 

физических лиц формы 2-

НДФЛ 

Бухгалтер 

расчетного стола 

ИФНС ч/з Контур 

Экстерн 

40 До 01 марта после 

отчетного года 

Форма № ОШ-2 Сведения о 

финансировании и расходах 

учреждения, реализующего 

программы общего 

образования 

Экономист Отдел статистики 



41 Согласно графика 

ДОиМП  ХМАО-

Югры 

Квартальная и годовая 

бухгалтерская отчетность  

Главный 

бухгалтер 

бухгалтер 

 

Департамент 

образования и 

молодежной 

политики ХМАО  

42 До 16 февраля 

годовая 

Форма №4-ТЭР Сведения об 

использовании топливно-

энергетических ресурсов 

Бухгалтер 

материалист 

Отдел статистики 

43 До 01 апреля 

годовая 

Форма №11 (краткая) по ОС Бухгалтер 

материалист 
Отдел статистики 

44 До 01 апреля 

после отчетного 

года 

Форма № П2 (инвест) Бухгалтер 

материалист 
Отдел статистики 

45 До 08 числа 

ежеквартально 

Форма П-4 (НЗ) Бухгалтер 

материалист 
Отдел статистики 

46 До 1 апреля 

годовая 

СЗВ-Стаж Бухгалтер 

расчетного стола 

УПФР по 

г.Нягани 

47 До 17 числа 

текущего месяца 

Табель учета посещаемости 

детей 

Социальный 

педагог 

Бухгалтерия 

(Бухгалтер 

материалист) 
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