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426-р/25 (п) (версия)
УТВЕРЖДЕН
распоряжением администрации
Углегорского муниципального округа
Сахалинской области
от 24.12.2025 № 341-р/25



Регламент 
взаимодействия Субъекта централизованного учета и
МКУ «Централизованная бухгалтерия» Углегорского муниципального округа при передаче полномочий по ведению бюджетного (бухгалтерского) учета и формированию бюджетной отчетности

1. Организация взаимодействия

Настоящий Регламент разработан в целях организации взаимодействия Субъекта централизованного учета и МКУ «Централизованная бухгалтерия» Углегорского муниципального округа (далее -МКУ «ЦБ» УМО), совместно именуемые – Стороны при передаче полномочий по ведению бюджетного (бухгалтерского) учета и формированию бюджетной отчетности МКУ «ЦБ» УМО.
[bookmark: _Ref265831408]
[bookmark: _Toc311629864]2. Порядок предоставления информации и документов

[bookmark: _Toc311629872]2.1. Порядок передачи первичных учетных документов Субъектом централизованного учета

Субъект централизованного учета предоставляет в МКУ «ЦБ» УМО первичные учетные и другие документы в виде электронных документов, скан-образов с использованием электронной подписи уполномоченного лица и (или) на бумажном носителе согласно Графику (Приложение № 1). 
Первичные учетные документы, которые представляются на бумажных носителях информации, передаются уполномоченными лицами Субъекта централизованного учета на основании Реестра документов (Приложение № 2). Документы считаются переданными МКУ «ЦБ» УМО с даты отметки входящей корреспонденции на сопроводительном Реестре. 
Субъект централизованного учета предоставляет МКУ «ЦБ» УМО первичные учетные документы по унифицированным формам первичной документации, утвержденным Министерством финансов Российской Федерации. 
После получения первичных учетных и других документов МКУ «ЦБ» осуществляет их проверку на полноту и корректность в сроки, установленные в Графике.
При проверке документов на их соответствие требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации специалисты МКУ «ЦБ» УМО руководствуются:
- законодательством Российской Федерации;
- внутренними дополнительными соглашениями между Субъектом централизованного учета и МКУ «ЦБ» УМО, а также иными документами.
В случае несоответствия первичных учетных документов требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, в том числе:
- несоответствия использованных форм первичных учетных документов, наличия незаполненных реквизитов или несоответствие состава реквизитов документов требованиям законодательства Российской Федерации, приказам по учетной политике;
- отсутствия подписей должностных лиц;
- несоответствия фактов хозяйственной жизни в первичных учетных документах финансово-хозяйственной деятельности Субъекта централизованного учета, а также недостоверности данных и наличия арифметических ошибок.
МКУ «ЦБ» УМО возвращает данные первичные учетные документы Субъекту централизованного учета для переоформления не позднее 1 рабочего дня со дня их получения.
Субъект централизованного учета вносит исправления или осуществляет замену первичных учетных документов, не соответствующих требованиям к составлению первичных учетных документов, установленным нормативными правовыми актами Российской Федерации, и направляет их в МКУ «ЦБ» в срок не позднее 2 рабочих дней с момента получения отказа. 
В случае поступления МКУ «ЦБ» УМО  первичных учетных документов с нарушением сроков, указанных в Графике, повлекших отражение фактов хозяйственной жизни в следующем отчетном периоде, МКУ «ЦБ» УМО  доводит до Субъекта централизованного учета в письменной форме перечень документов, отраженных в следующем отчетном периоде.

[bookmark: _Toc311629874]2.2. Подготовка и предоставление Субъекту централизованного учета копий первичных учетных документов, находящихся у МКУ «ЦБ» УМО

МКУ «ЦБ» УМО по письменному запросу Субъекта централизованного учета осуществляет подготовку копий первичных учетных документов, находящихся на хранении у МКУ «ЦБ» УМО.
Субъект централизованного учета уведомляет МКУ «ЦБ» УМО о необходимости предоставления копий первичных учетных документов, не позднее, чем за 3 (три) рабочих дня до предполагаемой даты их предоставления в адрес Субъекта централизованного учета. Запрос должен содержать точный перечень запрашиваемых первичных учетных документов, срок и форму их предоставления. Копии первичных учетных документов предоставляются в виде скан-копий представителю Субъекта централизованного учета по реестру. 
В отдельных случаях по согласованию между МКУ «ЦБ» и Субъектом централизованного учета, срок предоставления копий первичных учетных документов по запросу Субъекта централизованного учета может быть изменен.
[bookmark: _Toc311629878]
3. Хранение первичных учетных документов

МКУ «ЦБ» УМО обеспечивает сохранность переданных Субъектом централизованного учета оригиналов первичных учетных документов на бумажном носителе информации, до момента их возврата Субъекту централизованного учета в согласованные Сторонами сроки.
МКУ «ЦБ» УМО осуществляет архивное хранение полученных от Субъекта централизованного учета, а также подготовленных МКУ «ЦБ» для Субъекта централизованного учета оригиналов бумажных экземпляров первичных учетных документов.
МКУ «ЦБ» УМО самостоятельно осуществляет функцию ведения архива (контроль за сдачей документов, обеспечение сохранности документов, своевременное уничтожение документов, предоставление копий документов). 

4. Порядок взаимодействия МКУ «ЦБ» и Субъекта централизованного учета при осуществлении внутреннего контроля

Субъект централизованного учета осуществляет контроль поставки товаров, выполнения работ и оказания услуг, обеспечивает сохранность нефинансовых активов, заключает договоры о полной материальной ответственности с сотрудниками Субъекта централизованного учета.
Субъект централизованного учета организует проведение инвентаризации нефинансовых активов и обязательств в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
МКУ «ЦБ» УМО принимает участие в подготовке документов и проведении инвентаризации имущества, отражает ее результаты в бюджетном учете, предоставляет Субъекту централизованного учета информацию о фактах хищения, недостач. 
Субъект централизованного учета оформляет первичные учетные документы, связанные с выявленной недостачей, и представляет их МКУ «ЦБ» УМО. 	
Субъект централизованного учета в случаях, предусмотренных нормативно-правовыми актами Российской Федерации, создает комиссию по переоценке объектов нефинансовых активов. 
МКУ «ЦБ» УМО проводит переоценку объектов нефинансовых активов и отражает ее результаты в бюджетном учете. 
МКУ «ЦБ» УМО предоставляет Субъекту централизованного учета информацию о состоянии дебиторской и кредиторской задолженности, формирует акты сверки расчетов с контрагентами и передает их Субъекту централизованного учета. 
Субъект централизованного учета осуществляет инвентаризацию расчетов с контрагентами на основании предоставленных актов сверки и направляет её результаты МКУ «ЦБ» УМО для отражения в бюджетном учете. 
Субъект централизованного учета осуществляет контроль за состоянием дебиторской и кредиторской задолженности, проводит претензионную работу по возврату дебиторской задолженности, а также принимает меры по урегулированию задолженности.
МКУ «ЦБ» УМО представляет в уполномоченные органы информацию об исполнении обязательств по исполнительному листу.

5. Порядок ведения учета регистров бюджетного учета МКУ «ЦБ» УМО 

МКУ «ЦБ» УМО обеспечивает ведение бюджетного учета в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации и отражает на связанных счетах бюджетного учета факты хозяйственной жизни Субъекта централизованного учета. 
МКУ «ЦБ» УМО может вносить изменения в данные регистров учета в случае обнаружения ошибки, неточности или погрешности по результатам внутреннего финансового контроля и аудита со стороны Субъекта централизованного учета или МКУ «ЦБ» УМО.
Изменения вносятся МКУ «ЦБ» УМО в порядке, предусмотренном действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации. МКУ «ЦБ» УМО в течение 3(трех) рабочих дней после внесения изменений сообщает о них Субъекту централизованного учета с предоставлением измененных регистров.  
[bookmark: _Toc311629879]МКУ «ЦБ» УМО ведет карточки налогового учета, карточки индивидуального учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений, а также сумм начисленных страховых взносов.
	
6. Порядок взаимодействия МКУ «ЦБ» УМО и Субъекта централизованного учета при подписании бюджетной отчетности Субъекта централизованного учета

Бюджетная отчетность Субъекта централизованного учета формируется МКУ «ЦБ» УМО в ПО и программном модуле «СВОД-СМАРТ». 
МКУ «ЦБ» УМО формирует отчетность в сроки, установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации.
[bookmark: _Toc311629880]Субъект централизованного учета осуществляет подготовку информации к пояснительной записке по бюджетной отчетности и представляет МКУ «ЦБ» УМО за 5 (пять) рабочих дней до установленного срока сдачи отчетности.
Бюджетная отчетность формируется Исполнителем в электронном виде в программном модуле «СВОД-СМАРТ» с применением электронной подписи.
В случае возникновения у Субъекта централизованного учета замечаний к отчетности, МКУ «ЦБ» УМО  в письменной форме доводится список мотивированных замечаний.
Если МКУ «ЦБ» УМО в установленные сроки подготовки отчетности не имеет возможности учесть и устранить замечания, МКУ «ЦБ» УМО обоснованно информирует об этом Субъект централизованного учета. По таким замечаниям МКУ «ЦБ» УМО должна подготовить уточненную бюджетную отчетность в согласованные с Субъектом централизованного учета сроки.
МКУ «ЦБ» УМО может отклонить замечания Субъекта централизованного учета к бюджетной отчетности в случае:
- отсутствия у МКУ «ЦБ» УМО первичных учетных документов, которые должны были быть переданы Субъектом централизованного учета и отражены в отчетном периоде;
- несвоевременного информирования Субъектом централизованного учета о внесении изменений в первичные учетные документы, принятые к учету МКУ «ЦБ» УМО.
Согласованная бюджетная отчетность подписывается МКУ «ЦБ» УМО и Субъектом централизованного учета.
МКУ «ЦБ» УМО самостоятельно представляет квартальную и годовую бюджетную отчетность в Финансовое управление Углегорского муниципального округа Сахалинской области в электронном виде.
Ответственность за качество и полноту бюджетной отчетности перед контролирующими органами несет Субъект централизованного учета. Заключения о результатах проверки бюджетной отчетности направляются МКУ «ЦБ» УМО в течение 2 (двух) рабочих дня с даты их получения Субъектом централизованного учета. 
МКУ «ЦБ» УМО рассматривает замечания к бюджетной отчетности в течение 3 (трех) рабочих дней после получения от Субъекта централизованного учета заключений. Срок рассмотрения заключений может быть сокращен или продлен по договоренности между Субъектом централизованного учета и МКУ «ЦБ» УМО. 
После согласования необходимые пояснения направляются в контролирующие органы.
Информация о событиях после отчетной даты направляется Субъектом централизованного учета в адрес МКУ «ЦБ» УМО  и отражается МКУ «ЦБ» УМО в бюджетной  отчетности в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации.
[bookmark: _Toc311629881]В случае, если в период между датой подписания бюджетной отчетности и датой ее утверждения в установленном порядке у Субъекта централизованного учета появляется новая информация о событиях после отчетной даты, которые могут оказать существенное влияние на финансовое состояние, движение денежных средств или результаты деятельности Субъекта централизованного учета, Субъект централизованного учета обязан представить МКУ «ЦБ» УМО  в письменной форме информацию о данных событиях незамедлительно в течение одного календарного дня.

[bookmark: _Toc311629882]7. Порядок взаимодействия при согласовании налоговой отчетности Субъекта централизованного учета и отчетности Субъекта централизованного учета в государственные внебюджетные фонды

Отчетность Субъекта централизованного учета, предоставляемая в налоговые органы и государственные внебюджетные фонды (далее – контролирующие органы) по месту учета Субъекта централизованного учета в качестве налогоплательщика (страхователя), подписывается руководителем МКУ «ЦБ» УМО или уполномоченным лицом.
Сотрудник МКУ «ЦБ» УМО, ответственный за передачу налоговой отчетности и отчетности в государственные внебюджетные фонды (далее – налоговая отчетность) обеспечивает ее отправку в контролирующие органы в электронном виде (в установленном порядке) не позже даты, установленной нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
При поступлении претензий к подготовленной налоговой отчетности от  контролирующих органов, МКУ «ЦБ» УМО  рассматривает и устраняет поступившие претензии и замечания в сроки, установленные налоговым законодательством Российской Федерации и уведомляет Субъект централизованного учета. 

[bookmark: _Toc311629883]8. Взаимодействие по прочим общим вопросам

В случае проведения Субъектом централизованного учета совещания, заседания комиссии по вопросам, входящим в компетенцию МКУ «ЦБ» УМО и требующим присутствия представителя МКУ «ЦБ» УМО, Субъект централизованного учета информирует МКУ «ЦБ» УМО о дате, времени, теме и месте проведения мероприятия.
[bookmark: _Toc311629886]Для получения разъяснений и дополнительной информации о подготовленной отчетности и учетном процессе Субъект централизованного учета направляет письменный запрос МКУ «ЦБ» УМО. 
МКУ «ЦБ» УМО осуществляет подготовку ответов на письма и запросы от контролирующих органов, налоговых органов и государственных внебюджетных фондов, касающихся бюджетного учета, составления и представления отчетности.
В случае неоднозначного толкования законодательных и иных нормативных правовых актов по бюджетному и налоговому учету, МКУ «ЦБ» УМО извещает Субъект централизованного учета о выявленных противоречиях и предоставляет мотивированные предложения по разрешению спорных вопросов.
Стороны совместно определяют сроки проработки возникших вопросов. 
[bookmark: _Toc311629887]Сторонами согласовывается Протокол о принятии соответствующих решений с фиксированием сроков их принятия и исполнения. Принятые решения являются для Сторон обязательными к исполнению.
[bookmark: _Toc311629888]
9. Участие МКУ «ЦБ» УМО в проверках Субъекта централизованного учета налоговыми органами и другими контрольно-надзорными органами

Субъект централизованного учета в письменном виде запрашивает первичные учетные документы, находящиеся у МКУ «ЦБ» УМО, указывает сроки и форму предоставления дополнительной информации. 
МКУ «ЦБ» УМО в сроки, указанные в запросе, готовит и передает Субъекту централизованного учета в бумажном виде и (или) электронном виде необходимую информацию и передает запрашиваемые первичные учетные документы по реестру. 
[bookmark: _Toc311629889]В случае невозможности предоставления информации и первичных учетных документов, указанных в запросе, МКУ «ЦБ» УМО  в течение 1 (одного) рабочего дня формирует и передает Субъекту централизованного учета мотивированный отказ.

10. Подписание документов, подготовленных МКУ «ЦБ» УМО

При возникновении необходимости утверждения (подписания) Субъектом централизованного учета каких-либо документов, подготовленных МКУ «ЦБ» УМО, Субъект централизованного учета должен рассмотреть и подписать передаваемые ему документы в течение 2 (двух) рабочих дней с момента их получения и  направить МКУ «ЦБ» УМО. В отдельных случаях, по согласованию Сторон, срок подписания документов может быть изменен.

11. Ответственность Сторон

Ответственность Сторон определяется действующим законодательством Российской Федерации и настоящим Регламентом.
Ответственность за выявленные контрольно-надзорными органами нарушения, возникшие по причине неисполнения (ненадлежащего исполнения) настоящего Регламента, несет виновная Сторона.
При нарушении сроков, определенных Графиком, а также при обнаружении (выявлении) нарушений бухгалтерского (бюджетного) учета заинтересованная Сторона направляет в администрацию Углегорского муниципального округа Сахалинской области докладную записку в течении 5 рабочих дней для проведения внутренней проверки, установления виновных лиц и применения мер дисциплинарного взыскания.  




Приложение 1 
[bookmark: _Hlk217461115]к Регламенту взаимодействия Субъекта централизованного учета и МКУ «Централизованная бухгалтерия» Углегорского муниципального округа при передаче полномочий по ведению бюджетного (бухгалтерского) учета и формированию бюджетной отчетности


График документооборота

	№ п/п
	Наименование документа, вид документа* 
	Кто представляет
	Срок 
предоставления
документа
	Кому представляет
	Срок исполнения (обработки) документа, отражения в бюджетном учете

	1.
	Электронный документ запроса о предоставлении информации
	Ответственный специалист Субъекта централизованного учета
	По мере необходимости  
	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО 
	В течение 3-х рабочих дней со дня получения запроса или в дополнительно согласованные сроки

	2.
	Электронный документ запроса о предоставлении информации
	Ответственный специалист Субъекта централизованного учета
	По мере необходимости
	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО 
	В течение 3-х рабочих дней со дня получения запроса или в дополнительно согласованные сроки

	3.
	Утвержденные бюджетные сметы (проекты бюджетных смет), расчеты (обоснования) и изменения к ним 
	Ответственный специалист Субъекта централизованного учета
	В установленные сроки
	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО 
	В установленные сроки

	4.
	Скан - образ и (или) электронный документ распоряжений, приказов 
	Ответственный специалист Субъекта централизованного учета
	В течение 2 дней после подписания
	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО 
	В установленные сроки

	5.
	Скан - образ и (или) электронный документ государственных контрактов (дополнительных соглашений к контракту), информации о заключенном контракте (его изменении), расшифровки к контракту на поставку продукции, работ и услуг за счет средств бюджета, контракта на поставку продукции, работ и услуг (без проведения конкурсных процедур) 
	Ответственный специалист Субъекта централизованного учета
	В течение 2 дней после подписания
	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО, курирующий исполнение Соглашений с Министерствами при финансировании из областного бюджета
Ответственный специалист бухгалтерии МКУ «ЦБ» УМО при финансировании из местного бюджета
	В течение 3 рабочих дней

	6.
	Скан - образ и (или) электронный документ извещений о проведении процедур закупок, протоколов подведения электронных аукционов 
	Ответственный специалист Субъекта централизованного учета
	В день формирования документа 
	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО 
	В установленные сроки

	7.
	Скан - образ и (или) электронный документ счетов, счетов – фактур, актов выполненных работ (оказанных услуг) товарных накладных (в электронном виде с последующим представлением на бумажном носителе)
	Ответственный специалист Субъекта централизованного учета
	Не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем подписания документа 
	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО, курирующий исполнение Соглашений с Министерствами при финансировании из областного бюджета
Ответственный специалист бухгалтерии МКУ «ЦБ» УМО при финансировании из местного бюджета
	Не позднее 3 рабочих дней, начиная со дня, следующего за днем поступления документа

	8.
	Данные для составления документов по движению объектов нефинансовых активов, в том числе: накладная на внутреннее перемещение объектов основных средств; накладная на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону; акт установки запасных частей; техническое заключение о состоянии имущества; приходный ордер на приемку материальных ценностей; ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения, книга регистрации боя посуды и другие
	Ответственный специалист Субъекта централизованного учета
	Ежемесячно, не позднее 25 числа текущего месяца
	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО 
	Не позднее 7 рабочих дней, следующих за днем поступления документа 

	9.
	Документы по движению объектов нефинансовых активов, в том числе: акты о приеме – передаче объектов нефинансовых активов, акты о списании объектов нефинансовых активов, акты о списании мягкого и хозяйственного инвентаря, акты о списании материальных запасов, акты о списании бланков строгой отчетности, акты приемки материалов (материальных ценностей) и другие
	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО 
	Ежемесячно, не позднее 25 числа текущего месяца
	Ответственный специалист Субъекта централизованного учета
	Не позднее 7 рабочих дней, следующих за днем поступления документа (срок подписания документов Субъектом централизованного учета - не позднее 3 дней)

	10.
	Доверенности на получение товарно-материальных ценностей
	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО 
	По мере оформления документов
	Материально-ответственное лицо Субъекта централизованного учета
	В день обращения 

	11.
	Скан - образ и (или) электронный документ приказов о списании задолженности с истекшим сроком давности
	Ответственный специалист Субъект централизованного учета
	Не позднее 3 рабочих дней со дня подписания
	Ответственный специалист МКУ «ЦБ»
	Не позднее 3 рабочих дней, следующих за днем поступления документа 

	12.
	Копии приказов на проведение инвентаризаций
	Ответственный специалист Субъект централизованного учета
	По мере оформления документов
	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО 
	В течение 5 рабочих дней после получения

	13.
	
Инвентаризационные описи 
	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО 
	За 5 рабочих дня до проведения инвентаризации
	Ответственный специалист Субъекта централизованного учета
	В сроки проведения инвентаризации

	14.
	Инвентаризационные описи, акты о результатах инвентаризаций, ведомости расхождений по результатам инвентаризации
	Ответственный специалист Субъекта централизованного учета
	В сроки проведения инвентаризации
	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО 
	По мере проведения инвентаризаций 

	15.
	Документы для начисления и перечисления доходов, администратором которых является Субъект централизованного учета, в том числе поступления, возвраты, возмещения
	Ответственный специалист Субъекта централизованного учета
	По мере создания документов
	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО 
	Не позднее 3 рабочих дней, начиная со дня, следующего за днем поступления документа


	16.
	Скан - образ и (или) электронный документ распоряжений, приказов (о направлении работника Субъект централизованного учета в командировку)
	Ответственный специалист Субъекта централизованного учета
	За 3 рабочих дня до выезда в командировку
	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО 
	Не позднее дня, следующего за днем поступления документа

	17.
	Скан - образ и (или) электронный документ Заявлений работников Субъект централизованного учета на выдачу аванса, о перечислении безналичных денежных средств под отчет 
	Ответственный специалист Субъекта централизованного учета
	Не позднее 3 рабочих дня до выезда в командировку
	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО 
	Не позднее дня, следующего за днем поступления документа 


	18.
	Утвержденный авансовый отчет (при необходимости в электронном виде
с приложением скан - образов, с последующим представлением на бумажном носителе)
	Ответственный специалист Субъекта централизованного учета
	В течение 5 рабочих дней с момента возвращения подотчетного лица из командировки или окончания срока, на который выдан аванс на хозяйственные расходы
	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО 
	Не позднее 7 рабочих дней, следующих за днем поступления документа

	19.
	Скан - образ и (или) электронный документ штатного расписания, изменения в штатное расписание
	Ответственный специалист Субъекта централизованного учета
	Не позднее 2 рабочих дней со дня поступления ответственному специалисту Субъекта централизованного учета
	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО 
	Не позднее 1 дня, следующего за днем поступления документа

	20.
	Данные на бумажном носителе (в том числе анкетные) по работникам Субъект централизованного учета
	Ответственный специалист Субъекта централизованного учета
	Не позднее 3 рабочих дней со дня наступления события
	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО 
	Не позднее 1дня, следующего за днем поступления документа

	21.
	Скан - образ и (или) электронный документ табель учета использования рабочего времени, корректирующий табель (при обнаружении фактов отклонений)
	Ответственный специалист Субъекта централизованного учета
	Направляется до 20 числа текущего месяца, корректирующий табель (при обнаружении фактов отклонений) до 5 числа следующего месяца
	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО 
	Не позднее 5 дней, следующего за днем поступления документа

	22.
	Скан - образ и (или) электронный документ распоряжений, приказов по личному составу:
- о принятии на работу сотрудников; 
- об отмене распоряжения, приказа о прекращении (расторжении) трудового договора, о переводе работника на другую работу
	Ответственный специалист Субъекта централизованного учета
	Не позднее 1 рабочих дней со дня наступления события

В день регистрации распоряжения

	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО 
	Не позднее 1 дня, следующего за днем поступления документа.  Документы, поступившие в течение 2 рабочих дней до окончания текущего месяца, подлежат обработке и отражению в бюджетном учете в следующем календарном месяце

	23.
	Скан - образ и (или) электронный документ приказов о прекращении (расторжении) трудового договора, служебного контракта
	
	Ответственный специалист Субъекта централизованного учета
	Не менее, чем за 7 рабочих дня до прекращения (расторжения) служебного контракта, трудового договора
	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО 
	Не позднее 1 дня, следующего за днем поступления документа


	24.
	Скан - образ и (или) электронный документ распоряжения, приказа о предоставлении отпуска, переносе срока отпуска 
	Ответственный специалист Субъекта централизованного учета
	Не позднее 3 календарных дней до наступления события

	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО 
	Документы, поступившие в течение 2 рабочих дней до окончания текущего месяца, подлежат обработке и отражению в бюджетном учете в следующем календарном месяце

	25.
	Скан - образ и (или) электронный документ распоряжения, приказа о предоставлении материальной помощи, назначении выплат, об установлении надбавок к должностному окладу, единовременной выплаты к отпуску и других выплат
	Ответственный специалист Субъекта централизованного учета
	Не позднее 1 рабочего дня после подписания распоряжения (приказа) 

	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО 
	Не позднее 1 рабочих дней, следующих за днем   поступления документа.
Документы, поступившие в течение 2 рабочих дней до окончания текущего месяца, подлежат обработке и отражению в бюджетном учете в следующем календарном месяце

	26.
	Скан - образ и (или) электронный документ распоряжения, приказа о премировании
	Ответственный специалист Субъекта централизованного учета
	Направляется до 20 числа текущего месяца
	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО 





	Не позднее 1 рабочих дней, следующих за днем   поступления документа.
Документы, поступившие в течение 2 дней до окончания текущего месяца, подлежат обработке и отражению в бюджетном учете в следующем календарном месяце

	27.
	Листок временной нетрудоспособности (больничный лист), подписанный руководителем Субъекта централизованного учета; исполнительны лист 
	Ответственный специалист Субъекта централизованного учета
	Не позднее 1 рабочего дня до срока выплаты заработной платы за первую или за вторую половину месяца
	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО 
	Не позднее 3 рабочих дней до наступления срока выплаты заработной платы за первую или за вторую половину месяца. Документы, поступившие в течение 2 дней до окончания текущего месяца, подлежат обработке и отражению в бюджетном учете в следующем календарном месяце

	28.
	Заявление на удержания из заработной платы, заявления на предоставление налоговых вычетов с приложением подтверждающих документов, копия согласия работников Субъекта централизованного учета на обработку и передачу персональных данных
	Ответственный специалист Субъекта централизованного учета
	В день поступления заявления
	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО 
	За 3 рабочих дня до срока выплаты заработной платы

	29.
	Справка о доходах ф. 2-НДФЛ, справка для оплаты листка нетрудоспособности с предыдущего места работы и т.п.
	Ответственный специалист Субъекта централизованного учета
	По мере приема сотрудников
	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО 
	По мере поступления запроса

	30.
	Справка о размере начисления и выплаты заработной платы и произведенных удержаниях, справка о доходах ф. 2-НДФЛ, о размере ежемесячного денежного содержания, записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении, других случаях и т.п.
	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО 
(по поступлению соответствующего запроса) 
	В течение 3 рабочих дней после поступления заявления
	Ответственный специалист Субъекта централизованного учета 
(Вручается лично сотруднику)

	Не 3 позднее дня, следующего за днем поступления соответствующего запроса

	31.
	Расчетный листок
	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО 
	В установленный срок выплаты заработной платы Субъект централизованного учета за вторую половину месяца
	Ответственный специалист Субъекта централизованного учета

	В установленные сроки

	32.
	Копии трудовых соглашений (гражданско-правовых договоров), актов выполненных работ по трудовому соглашению
	Ответственный специалист Субъекта централизованного учета
	За 10 рабочих дня до наступления срока выплаты зарплаты
	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО 
	Не позднее3 дня, следующего за днем поступления документа

	33.
	Решения налоговых органов и внебюджетных фондов о применении к Субъекту централизованного учета санкций за нарушение действующего законодательства, письма и запросы от налоговых органов и государственных внебюджетных фондов

	Ответственный специалист Субъекта централизованного учета
	В электронном виде в день поступления, в течение 3  рабочих дней на бумажном носителе
	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО  
	Не позднее 3 рабочих дней,  следующих за днем   поступления документа

	34.
	Заявления работников Субъекта централизованного учета о предоставлении сведений о суммах выплат и иных вознаграждений, о начисленных и уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование и страховом стаже застрахованного лица
	Ответственный специалист Субъекта централизованного учета
	В день поступления заявления
	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО 
	Не позднее 3 календарных дней со дня обращения

	35.
	Скан - образ и (или) электронный документ сведений о суммах выплат и иных вознаграждений, о начисленных и уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование и страховом стаже застрахованного лица 
а) при увольнении работника Субъекта централизованного учета;
б) по заявлению работника
	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО 
	а) в день увольнения работника; 
б) не позднее 3 календарных дней со дня обращения 
	Работникам Субъекта централизованного учета
	а) в день увольнения работника
б) не позднее 3 календарных дней со дня обращения


	36.
	Расходный кассовый ордер 
	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО 
	При необходимости выдачи денежных документов
	Ответственный специалист Субъекта централизованного учета
	В день подписания документа 

	37.
	Приходный кассовый ордер 
	Ответственный специалист МКУ  «ЦБ» УМО
	При необходимости поступления денежных документов
	Ответственный специалист Субъекта централизованного учета
	В день подписания документа 

	38.
	Акты сверки взаимных расчетов
	Ответственный специалист МКУ  «ЦБ» УМО 
	В установленные сроки
	Ответственный специалист Субъекта централизованного учета
	Не позднее 3 рабочих дней, следующих за днем поступления документа 

	39.
	Письмо о возврате с лицевого счета сумм, поступивших во временное распоряжение Субъекта централизованного учета, на обеспечение исполнения государственного контракта
	Ответственный специалист 
Субъекта централизованного учета
	При необходимости
	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО
	Не позднее 2 рабочих дней, следующих за днем поступления документа

	40.
	Скан - образ и (или) электронный документ платежных поручений подтверждающие движение средств на лицевом счете, поступивших во временное распоряжение получателя бюджетных средств 
	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО 
	В день поступления выписки по лицевому счету средств, поступивших во временное распоряжение получателя бюджетных средств 
	Ответственный специалист Субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего дня после получения документа

	41.
	Информация к пояснительной записке бухгалтерской отчетности Субъекта централизованного учёта
	Ответственный специалист Субъекта централизованного учета
	До 30 числа месяца, следующего за отчетным периодом
	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО 
	В период подготовки бухгалтерской отчетности

	42.
	Бухгалтерская отчетность Субъекта централизованного учета
	Руководитель МКУ «ЦБ» УМО  (лицо, исполняющее его обязанности, уполномоченное лицо)
	В соответствии с приказом сдачи бухгалтерской отчетности
	Руководитель Субъекта централизованного учета (лицо, исполняющее его обязанности,
ответственное лицо)
	В течение 3 рабочих  дней со дня представления бухгалтерской отчетности

	43.
	Сводная бюджетная отчетность
	Руководитель МКУ «ЦБ» УМО  (лицо, исполняющее его обязанности, уполномоченное лицо)
	В соответствии с приказом сдачи бюджетной отчетности
	Руководитель Субъекта централизованного учета (лицо, исполняющее его обязанности,
ответственное лицо)
	В течение 3 рабочих  дней со дня представления бюджетной отчетности

	44.
	Скан - образ и (или) электронный документ сведений о количестве дней неиспользованного отпуска работниками Субъекта централизованного учета для расчета начислений отпускных и компенсации за неиспользованный отпуск, начисления страховых взносов на отпускные и на компенсацию за неиспользованный отпуск за счет резерва предстоящих расходов
	Ответственный специалист Субъекта централизованного учета
	Не позднее последнего рабочего дня окончания текущего года
	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО 
	В течение 5 рабочего дня со дня получения расчета

	45
	Скан - образ и (или) электронный документ приказа о наделении Субъекта централизованного учёта полномочиями администратора доходов и закреплении кодов бюджетной классификации
	Ответственный специалист Субъекта централизованного учета
	В установленные сроки
	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО 
	В течение 3 рабочего дня со дня поступления документа

	46.
	Скан - образ и (или) электронный документ документов, являющихся основанием для возврата ошибочно поступивших доходов
	Ответственный специалист Субъекта централизованного учета
	В течение 1 рабочего дня со дня поступления документа
	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО 
	В течение 2 рабочего дня со дня поступления документа

	47.
	Акт о признании безнадежной к взысканию задолженности по администрируемым доходам
	Ответственный специалист Субъекта централизованного учета
	В течение 2 рабочих дней со дня подписания
	Ответственный специалист МКУ «ЦБ» УМО 
	В течение 2 рабочих дней со дня поступления документа



*   Вид документа (электронный вид (в форме скан – образа и (или) электронного документа) и (или) бумажный носитель) уточняется Сторонами.

Приложение 2 
к Регламенту взаимодействия Субъекта централизованного учета и МКУ «Централизованная бухгалтерия» Углегорского муниципального округа при передаче полномочий по ведению бюджетного (бухгалтерского) учета и формированию бюджетной отчетности
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