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Учетная политика ПАО «ТНС энерго НН» – 2020
	График документооборота  для целей бухгалтерского и налогового учета ПАО "ТНС энерго НН"

	
	
	
	
	
	
	

	№ п/п
	Наименование документа
	Форма
	Должностные лица (подразделение), ответственные за составление и представление документов
	Кому представляется
	Должностные лица, подписывающие документ
	Срок составления и представления в фискальные органы, статистические органы

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	I
	Учет денежных средств
 
 
	 
	 
	 

	I.I
	Касса
	 
	 
	 
	 
	 

	1
	Приходный кассовый ордер
	КО-1 (унифицированная)
	Работник Бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	 
	Главный бухгалтер, кассир
	В день совершения операции

	2
	Расходный кассовый ордер
	КО-2 (унифицированная)
	Работник Бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	 
	Руководитель, главный бухгалтер, кассир
	В день совершения операции

	3
	Кассовая книга - кассовый отчет
	КО-4 (унифицированная)
	Работник Бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	 
	Главный бухгалтер, кассир
	Ежедневно, при наличии операций

	4
	Заявка на получение наличных денежных средств
	 
	подотчетными лицами
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Руководитель Общества,  Главный бухгалтер, Бухгалтер (на предмет отсутствия задолжности)
	 

	5
	Приходные и расходные документы  к денежным документам
	Накладная ТОРГ-12,М-11, приходный ордер - М-4 (унифицированная), акт на списание М - 37
	МОЛ отделов и служб, ответственных за исполнение договора
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Руководитель Общества, Начальник департамента по обеспечению деятельности,комиссия утвержденная Приказом по Обществу
	Составляется в течении рабочего дня, после совершения операций, передается в бухгалтерию аппарата  в течение отчетного месяца, но не позднее 15 числа месяца, следующего за отчетным. 

	I.II
	Банковские счета, заемные средства и векселя
 
 
	 
	 
	 

	6
	Сведения о начисленных процентах по договорам займов и кредитов для целей бухгалтерского и налогового учета
	 
	Финансовый отдел
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Главный бухгалтер, начальник Финансового отдела
	до 8 числа месяца, следующего за отчетным

	7
	Акты приема-передачи векселей с приложенными копиями векселей
	 
	Бухгалтерия
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Руководитель организации передающей вексель и организации принимающей вексель
	В день совершения операции

	8
	Поручение на перевод/прием перевода ценных бумаг
	 
	 
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Руководитель  организации
	В день совершения операции

	II
	Расчеты с поставщиками и подрядчиками
 
 
	 
	 
	 

	9
	Приходные и расходные документы по основным средствам 
	Унифицированные формы первичной учетной документации по основным средствам, утвержденные Постановлением Госкомстата России от 21.01.2003г. № 7
	МОЛ отделов и служб, ответственных за исполнение договора
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Согласно требований к составлению унифицированной формы
	по факту получения ОС, но не позднее 19 числа месяца, следующего за отчетным

	10
	Приходные и расходные документы по МПЗ
	Унифицированные формы первичной учетной документации по ТМЦ, утвержденные Постановлением Госкомстата России от 30.10.1997г. №71а, неунифицированные формы, утвержденные учетной политикой Общества
	МОЛ отделов и служб, ответственных за исполнение договора
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Согласно требований к составлению унифицированной формы и регламента ТМЦ
	Составляется в течении рабочего дня, после совершения операций, передается в бухгалтерию аппарата  в течение отчетного месяца, но не позднее 15 числа месяца, следующего за отчетным. 

	11
	Доверенность на получение ТМЦ
	М-2а
	Сотрудник бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	МОЛ отделов и служб
	Руководитель, главный бухгалтер, МОЛ отделов и служб
	-

	12
	Договоры на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг (копии)
	 
	Должностные лица служб и отделов, ответственных за исполнение договора
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Руководители организации поставщика (подрядчика) и организации покупателя (заказчика)
	На следующий день после подписания договора  всеми сторонами

	13
	Акты выполненных работ, оказанных услуг (оригиналы)
	по форме, предусмотренной условиями договора
	Должностные лица служб и отделов, ответственных за исполнение договора
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Руководители организации поставщика (подрядчика) и организации покупателя (заказчика)
	По факту выполнения работ (оказания услуг), поставки товаров, но не позднее 15 числа месяца, следующего за отчетным

	14
	Счета-фактуры поставщиков, подрядчиков (оригиналы)
	Приложение к Правилам ведения журналов учета полученных и выставленных счетов-фактур
	Должностные лица служб и отделов, ответственных за исполнение договора
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Руководитель, главный бухгалтер организации поставщика (подрядчика)
	По факту выполнения работ (оказания услуг), поставки товаров, но не позднее 15 числа месяца, следующего за отчетным.

	15
	Акты выполненных работ, и справки о стоимости выполненных работ и затрат в кап. строительстве подрядным способом (оригиналы)
	КС-2, КС-3
	Должностные лица служб и отделов, ответственных за исполнение договора
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Представители организации заказчика и подрядчика
	По факту выполнения работ в капитальном строительстве и ремонтно-строительных работ, но не позднее 18 числа месяца, следующего за отчетным

	16
	Приказ о приемке на баланс и передаче основных средств (транспорт)
	 
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Руководитель Общества
	На следующий день после подписания акта ввода в эксплуатацию

	17
	Акт о списании с баланса (ликвидации) основных средств
	 
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Руководитель Общества
	На следующий день после подписания акта о ликвидации

	18
	Свидетельство о государственной регистрации права собственности (копии)
	копии документов (оригиналы в отделе нормативно-правового обеспечения )
	Должностные лица служб и отделов, ответственных за исполнение договора
	Копии документов сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям, оригиналы в отделе нормативно-правового обеспечения.
	Регистратор Учреждения юстиции
	На следующий день, после получения свидетельства о регистрации права собственности

	19
	Детализации переговоров по услугам стационарной и сотовой связи (оригиналы)
	 
	Должностные лица служб и отделов, ответственных за исполнение договора
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Представители организации заказчика и подрядчика
	В соответствии с договорными условиями

	20
	Оригиналы счетов-фактур на продажу электрической энергии в целях компенсации потерь в рамках заключенных в Обществе договоров на оказание услуг по передаче электрической энергии и купле –продажи электрической энергии в целях компенсации потерь 
	 
	Сотрудник отдела реализации энергии
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	 
	Не позднее 18 числа месяца, следующего за отчетным

	
	Оригиналы актов об оказании услуг по передаче электрической энергии и протоколов разногласий к ним, в рамках заключенных в Обществе договоров на оказание услуг по передаче электрической энергии и купле-продажи электрической энергии в целях компенсации потерь по сетям 
	 
	Сотрудник отдела реализации энергии
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	 
	Не позднее 20 числа месяца, следующего за отчетным, но не ранее предоставления актов сетевыми компаниями

	21
	Сведения о просроченной дебиторской задолженности для оформления претензий
	 
	Сотрудник отдела учета оплаты и задолженности
	Начальнику нормативно-правового обеспечения
	Главный бухгалтер
	Ежемесячно, по мере возникновения просроченной задолженности

	22
	Сметы на представительские, хозяйственные расходы, расходы на проведение культурно-массовых мероприятий, программы, списки участников.
	 
	Исполнители служб и отделов, ответственных за проведение мероприятия
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Руководитель
	По мере необходимости, но не позднее 2-х дней до даты проведения мероприятия

	23
	Приложения к смете представительских, хозяйственных расходов, расходов на проведение культурно-массовых мероприятий (акты оказанных услуг, накладные, акцептованные счета, счета-фактуры, товарные, кассовые чеки)
	 
	Исполнители служб и отделов, ответственных за проведение мероприятия
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Руководитель
	Не позднее 3-х рабочих дней от факта произведенных расходов

	24
	Акты сверки задолженности по обязательствам
	свободная
	Бухгалтерия 
	Контрагентам
	Руководитель, главный бухгалтер
	до 28 числа месяца, следующего за отчетным периодом 

	25
	Приказ (распоряжение) о направлении сотрудника на обучение.
 Формирование пакета документов под акт выполненных работ от образовательного учреждения на обучение сотрудника:
- лицензия на право ведения образовательной деятельности (копия)
- программа обучения сотрудников (копия)
- удостоверение  (копия)
	по форме, предусмотренной условиями договора
	Департамент по управлению персоналом
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Руководители организации поставщика (подрядчика) и организации покупателя (заказчика)
	По факту выполнения работ (оказания услуг), поставки товаров, но не позднее 15 числа месяца, следующего за отчетным

	26
	Выписки из Протокола заседания наблюдательного совета НП "Совет рынка" и НП ГП и ЭСК о размере членских взносов (копия, заверенная живой печатью)
	 
	Сотрудник согласно должностным обязанностям
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Ррегистратор организации - депозитария
	До 10 числа месяца, следующего за отчетным кварталом

	27
	Сведения для расчета налога на землю
	 
	Департамент  обеспечения деятельности
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Начальник департамента обеспечения деятельности
	По мере возникновении/уточнения/изменения сведений

	III
	Расчеты с подотчетными лицами
 
 
	 
	 
	 

	28
	Приказ (распоряжение) о направлении сотрудника в командировку
	Т-9
	Департамент по управлению персоналом
	Сотруднику Департамента по управлению персоналом согласно должностным обязанностям
	Руководитель
	На следующий день после подписания приказа

	29
	Служебная записка о нахождении в командировке
	 
	Сотрудник направленный в командировку, руководитель структурного подразделения
	Сотруднику Департамента по управлению персоналом согласно должностным обязанностям
	Руководитель, руководитель структурного подразделения
	В течении 3-х рабочих дней с даты возвращения из командировки, в качестве приложения к авансовому отчету

	30
	Авансовый отчет по командировочным  расходам с приложениями
	АО-1
	Подотчетные лица
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Руководитель, главный бухгалтер
	В течении 3-х рабочих дней с даты возвращения из командировки

	31
	Авансовый отчет по  хозяйственным расходам с приложениями
	АО-1
	Подотчетные лица
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Руководитель, главный бухгалтер
	До окончания месяца в котором получены подотчетные суммы

	IV
	Расчеты по оплате труда
 
 
	 
	 
	 

	32
	Первичные документы по учету кадров и расчету заработной платы
	унифицированные формы
	Департамент по управлению персоналом
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Руководитель
	Согласно законодательства для обеспечения расчета и выплаты заработной платы в ПАО "ТНС энерго НН"

	33
	Справки о полученных доходах 
	2-НДФЛ, по формам учреждений, в которые представляются справки
	Ответственное лицо бухгалтерии
	Физическим лицам, получившим доходы в ПАО "ТНС энерго НН"
	Главный бухгалтер
	По письменному заявлению сотрудника, в течении 3-х дней со дня подачи заявления

	34
	Сведения о доходах
	2-НДФЛ
	Ответственное лицо бухгалтерии
	ИФНС
	Руководитель, главный бухгалтер
	Ежегодно, не позднее 1 марта

	35
	Сведения о доходах
	6-НДФЛ
	Ответственное лицо бухгалтерии
	ИФНС
	Руководитель, главный бухгалтер
	Ежеквартально, не позднее последнего числа месяца, следующего за отчетным периодом, за год не позднее 1 марта

	36
	Расчет по страховым взносам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний
	РСВ
	Ответственное лицо бухгалтерии
	ИФНС
	Руководитель, главный бухгалтер
	Ежеквартально, не позднее 25 числа месяца, следующего за отчетным периодом

	37
	Расчет по страховым взносам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний
	ФСС НС и ПЗ
	Ответственное лицо бухгалтерии
	ПФ РФ
	Руководитель, главный бухгалтер
	Ежеквартально, не позднее 25 числа, месяца следующего  за отчетным.

	38
	Сведения о застрахованных лицах
	СЗВ-М
	Ответственное лицо бухгалтерии
	ПФ РФ
	Руководитель, главный бухгалтер
	Ежемесячно

	 
	Учет затрат 
 
 
	 
	 
	 

	39
	Путевой лист легкового автомобиля
	№3
	Сотрудник, ответственный за организацию работы служебного а/транспорта
	Сотрудник, ответственный за организацию работы служебного а/транспорта
	Диспетчер, механик, водитель
	Еженедельно, до 28 числа отчетного месяца

	40
	Перечень государственной пошлины, взысканной
по решению суда
	 
	Сотрудник нормативно-правового отдела
 согласно 
должностным обязанностям
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Начальник нормативно-правового отдела
	Не позднее 15 числа каждого месяца

	41
	Выписки из ЕГРЮЛ (копии)
	 
	Сотрудник нормативно-правового отдела
 согласно 
должностным обязанностям
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	 
	В течении 3-х рабочих дней с даты получения

	42
	Акт на списание установленных счетчиков
	 акт на списание М - 37
	МОЛ отделов и служб, ответственных за исполнение договора
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Руководитель Общества, комиссия по списанию МПЗ
	Составляется в конце месяца,  передается в бухгалтерию аппарата   не позднее 15 числа месяца, следующего за отчетным. 

	VI
	Учет расчетов по налогам и сборам
 
 
	 
	 
	 

	43
	Предоставление счетов-фактур для составления книги покупок и продаж
	Приложение № 1к Правилам ведения журналов учета полученных и выставленных счетов-фактур, книг покупок и книг продаж по налогу на добавленную стоимость
	Должностные лица служб и отделов, ответственные за исполнение, ведущие бухгалтера отделений
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Руководитель, главный бухгалтер организации поставщика (подрядчика)
	По факту выполнения работ (оказания услуг), поставки товаров, но не позднее 15 числа месяца, следующего за отчетным

	44
	Разделы книги продаж и книги покупок
	Приложение 2,3,4,5 к Правилам ведения журналов учета полученных и выставленных счетов-фактур, книг покупок и книг продаж по налогу на добавленную стоимость
	Должностные лица служб и отделов, ответственные за исполнение
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Руководитель , ведущий бухгалтер филиала
	Не позднее 19 числа месяца, следующего за отчетным

	45
	Разделы журнала учета полученных и выставленных  счетов-фактур
	Приложение №3 к постановлению Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011г. №1137
	Ответственное лицо бухгалтерии
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Уполномоченное лицо
	Не позднее 19 числа месяца, следующего за отчетным кварталом

	46
	Декларация по НДС
	Форма по КНД 1151001
	Ответственное лицо бухгалтерии
	ИФНС
	Руководитель
	Не позднее 27 числа месяца, следующего за отчетным кварталом

	47
	Сведения о суммах налога на имущество, подлежащего уплате в бюджет за отчетный период
	 
	Бухгалтерия
	Финансовый отдел
	Главный бухгалтер
	Не позднее 5дневого срока со дня, установленного для представления налогового расчета по авансовым платежам за соответствующий отчетный период.

	48
	Декларация по налогу на имущество (авансовый платеж)
	Форма по КНД 1152001
	Бухгалтерия
	ИФНС
	Руководитель, главный бухгалтер
	Не позднее 30 числа месяца, следующего за отчетным периодом

	49
	Сведения о суммах налога на имущество, подлежащего уплате в бюджет за налоговый период
	 
	Бухгалтерия
	Финансовый отдел
	Главный бухгалтер
	Не позднее 10 дневного срока со дня, установленного для представления налоговой декларации по налогу.

	50
	Декларация по налогу на имущество 
	Форма по КНД 1152001
	Бухгалтерия
	ИФНС
	Руководитель, главный бухгалтер
	Не позднее 30 марта года, следующего за истекшим налоговым периодом

	51
	Сведения о транспортных средствах для расчета транспортного налога
	Копии ПТС
	Сотрудник, отвтственный за организацию работы служебного а/транспорта
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Руководитель, главный бухгалтер
	Не позднее 10 числа месяца, следующего за отчетным

	52
	Сведения о начисленной сумме авансового платежа по транспортному налогу, подлежащей уплате в бюджет
	 
	Бухгалтерия
	Финансовый отдел
	Главный бухгалтер
	Не позднее 20 числа месяца, следующего за отчетным периодом

	53
	Сведения о начисленной сумме  по транспортному налогу, подлежащей уплате в бюджет за налоговый период
	 
	Бухгалтерия
	Финансовый отдел
	Главный бухгалтер
	Не позднее 10 февраля года, следующего за истекшим налоговым периодом

	54
	Декларация по Транспортному налогу 
	 Форма по КНД 1152004
	Бухгалтерия
	ИФНС
	Руководитель, главный бухгалтер
	не позднее 3 февраля года, следующего за истекшим налоговым периодом.

	55
	Декларация по налогу на прибыль
	Форма по КНД 1151006
	Бухгалтерия
	ИФНС
	Руководитель
	не позднее 28 числа месяца, следующего за отчетным периодом

	56
	Сведения о суммах налога на прибыль, подлежащего уплате в бюджет 
	 
	Бухгалтерия
	Финансовый отдел
	Главный бухгалтер
	Не позднее 28 числа месяца, следующего за отчетным периодом

	57
	Сведения для расчета арендной платы за землю. Уведомления об изменении расчета арендной платы за земельные участки (оригиналы, копии)
	 
	Департамент  обеспечения деятельности
	Бухгалтерия
	Начальник департамента  обеспечения деятельности
	По мере возникновения/уточнения/изменения сведений

	58
	Сведения о суммах земельного налога, подлежащего уплате в бюджет за отчетный период
	 
	Бухгалтерия
	Финансовый отдел
	Главный бухгалтер
	Не позднее 5 числа месяца, следующего за установленным сроком предоставления расчетов авансовых платежей по налогу.

	59
	Сведения о суммах земельного налога, подлежащего уплате в бюджет за налоговый период
	 
	Бухгалтерия
	Финансовый отдел
	Главный бухгалтер
	не позднее 10 февраля года, следующего за истекшим налоговым периодом.

	60
	Декларация по земельному налогу
	Форма по КНД 1153005
	Бухгалтерия
	ИФНС
	Руководитель, главный бухгалтер
	не позднее 1 февраля года, следующего за истекшим налоговым периодом.

	VII
	Расчеты с покупателями и заказчиками
 
 
	 
	 
	 

	61
	Договора (копии) на реализацию имущества, выполненные работы, оказанные услуги
	 
	Должностные лица служб и отделов, ответственных за исполнение договора
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Руководитель
	На следующий день после подписания договора  всеми сторонами

	62
	Накладная на отпуск материалов на сторону
	Торг-12
	Должностные лица служб и отделов, ответственных за исполнение договора
	Контрагентам по договору
	Руководитель, главный бухгалтер, МОЛ
	На следующий день после совершения операции

	63
	Товарно-транспортная накладная 
	1-Т
	Должностные лица служб и отделов, ответственных за исполнение договора
	Контрагентам по договору
	МОЛ
	На следующий день после совершения операции

	64
	Акт передачи основных средств
	ОС-1, ОС-1а,ОС-1в
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Комиссия по передаче основных средств
	На следующий день после подписания 

	65
	Акт приема-передачи электроэнергии в целях компенсации потерь
	 
	Должностные лица служб и отделов, ответственных за исполнение договора
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Руководитель
	На следующий день после совершения операции

	66
	Счета-фактура по выполненным работам, оказанным услугам, реализованному имуществу(товарам)
	Приложение № 1к Правилам ведения журналов учета полученных и выставленных счетов-фактур, книг покупок и книг продаж по налогу на добавленную стоимость
	Сотрудник бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Руководитель, главный бухгалтер
	не позднее 5 дней, с момента подписания акта оказанных услуг

	67
	Акт выполненных работ, оказанных услуг
	по форме, предусмотренной условиями договора
	Сотрудник бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Руководитель, главный бухгалтер
	в течение 5 дней после
окончания месяца

	68
	Счет на оплату выполненных работ, оказанных услуг
	 
	Сотрудник бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Руководитель, главный бухгалтер
	в течение 5 дней после
окончания месяца

	69
	Акт на списание установленных счетчиков
	 акт на списание М - 37
	МОЛ отделов и служб, ответственных за исполнение договора
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Руководитель Общества, комиссия по спосанию ОС (МПЗ)
	Составляется в конце месяца,  передается в бухгалтерию аппарата   не позднее 15 числа месяца, следующего за отчетным. 

	VIII
	Учет капитала и резервов
 
 
	 
	 
	 

	70
	Выписка из Протокола годового общего собрания акционеров о распределении чистой прибыли
	 
	Специалист сектора по
корпоративному управлению
	Бухгалтерия
	Председатель собрания акционеров, секретарь собрания акционеров.
	В течении 3-х дней с даты составления протокола

	71
	Выписка из Протокола годового общего собрания акционеров о начислении дивидендов акционерам.
	 
	Специалист сектора по
корпоративному управлению
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Председатель собрания акционеров, секретарь собрания акционеров.
	В течении 10 дней, после проведения ГОСА

	IX
	Учет основных средств
 
 
 
	 
	 

	72
	Акт приема-передачи основных средств
	ОС-1, ОС-1а,ОС-1в
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Комиссия по приемке и списанию основных средств
	На следующий день после подписания 

	73
	Документы по приему основных средств (копия договора поставки, оригинал счет-фактуры поставщика, копия свидетельства о регистрации права собственности, копия тех. паспорта, копия заводского паспорта оборудования)
	 
	Должностные лица служб и отделов, ответственных за исполнение 
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	-
	не позднее 19 числа месяца, следующего за отчетным

	74
	Акты на списание основных средств
	ОС-4, ос-4а
	Комиссия по приему-передаче и списанию основных средств
	Сотруднику бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	Комиссия по приемке и списанию основных средств
	На следующий день после подписания акта

	75
	Инвентарная карточка учета основных средств 
	ОС-6 
	Сотрудник бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	В электронном виде в программе 1С
	-
	В момент принятия ОС на баланс Общества

	X
	Бухгалтерская отчетность
 
 
	 
	 
	 

	76
	Годовая, квартальная бухгалтерская, налоговая отчетность
	 
	Бухгалтерия
	ИФНС, банкам, другим заинтересованным пользователям
	Руководитель, главный бухгалтер
	В сроки установленные законодательством, условиями договоров с кредитными организациями

	XI
	Статистическая отчетность
 
 
	 
	 
	 

	77
	"Сведения о наличии и движении основных фондов (средств) и других нефинансовых активов"
	Форма №11(годовая)
	Сотрудник бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	РОССТАТ
	Ответственный исполнитель
	годовая                                                                  1 апреля после отчетного года 

	78
	(*) "Сведения о затратах на производство и продажу продукции (товаров, работ, услуг)"
	5-з 
	Сотрудник бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	РОССТАТ
	Руководитель
	квартальная   I квартал, I полугодие, 9 месяцев - 30 числа после отчетного периода

	79
	"Сведения о производстве и отгрузке товаров и услуг"
	П-1
	Сотрудник бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	РОССТАТ
	Руководитель
	месячная   не позднее 4 числа после отчетного периода

	80
	(*) "Основные сведения о деятельности организации"
	1-Предприятие
	Сотрудник бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	РОССТАТ
	Руководитель
	годовая  1 апреля после отчетного года

	81
	"Сведения об остатках, поступлении и расходе топливно-энергетических, сборе и использовании отработанных нефтепродуктов"
	4-ТЭР
	Сотрудник бухгалтерии согласно должностным обязанностям
	РОССТАТ
	Руководитель
	годовая 16 февраля после отчетного периода

	82
	"Сведения о неполной занятости и движении работников"
	П-4 (НЗ)
	Департамент по управлению персоналом
	РОССТАТ
	Руководитель
	квартальная не позднее 8 числа отчетного периода

	83
	"Сведения о численности и заработной плате работников"
	П-4 
	Департамент по управлению персоналом
	РОССТАТ
	Руководитель
	месячная не позднее 15 числа отчетного периода

	85
	"Сведения о финансовом состоянии организации"
	П-3
	Бухгалтерия
	РОССТАТ
	Ответственный исполнитель
	месячная   не позднее 28 числа отчетного периода               

	
	
	
	
	
	
	ежеквартально   не позднее 30 числа отчетного периода

	86
	"Сведения об инвестициях в нефинансовые активы"
	П-2
	Бухгалтерия
	РОССТАТ
	Ответственный исполнитель
	квартальная  не позднее 20 числа после отчетного периода

	87
	"Сведения об инвестиционной деятельности"
	П-2 (инвест)
	Бухгалтерия
	РОССТАТ
	Ответственный исполнитель
	годовая   1 апреля  после отчетного года

	88
	"Сведения о полезном отпуске (продаже) электрической энергии и мощности" 
	46-ЭЭ
	Отдел реализации электрической энергии
	Федеральной антимонопольной службе
	Руководитель
	месячная  20 числа после отчетного периода

	
	
	
	
	
	
	годовая   10 февраля  после отчетного года

	89
	"Сведения об использовании информационных и коммуникационных технологий и производстве связанных с ними товаров (работ, услуг)"
	3-информ
	Отдел АСУ
	РОССТАТ
	Руководитель
	годовая   не позднее 25 марта после отчетного периода

	90
	"Сведения о состоянии условий труда и компенсациях за работу во вредных и (или) опасных условиях труда"
	1-Т (условия труда)
	Бюро охраны труда
	РОССТАТ
	Руководитель
	годовая 20 января после отчетного года 

	91
	(*) "Сведения о травматизме на производстве и профессиональных заболеваниях"
	7-травматизм
	Бюро охраны труда
	РОССТАТ
	Руководитель
	годовая 25 января после отчетного года 

	92
	"Сведения о распределении числа пострадавших при несчастных случаях на производстве по основным видам происшествий и причинам несчастных случаев"
	Приложение к форме 7-травматизм
	Бюро охраны труда
	РОССТАТ
	Руководитель
	по мере  необходимости до 25 января 

	93
	"Сведения о финансовых вложениях и обязательствах"
	П-6
	Бухгалтерия
	РОССТАТ
	Ответственный исполнитель
	не позднее 20 числа после отчетного периода

	94
	Сведения об использовании денежных средств
	12-Ф
	Бухгалтерия
	РОССТАТ
	Ответственный исполнитель
	годовая 
не позднее 1 апреля после отчетного периода

	95
	Сведения о сделках с основными фондами на вторичном рынке и сдача их в аренду
	11 (сделка)
	Бухгалтерия
	 
	 
	15 июня после отчетного периода

	96
	Сведения о распределении численности работников по размерам заработной платы
	1
	Департамент по управлению персоналом
	РОССТАТ
	 
	1 раз в 2 года не позднее 29 мая

	97
	Сведения о заработной плате работников по профессиям и должностям
	57-Т 
	Департамент по управлению персоналом
	РОССТАТ
	 
	1 раз в 2 года не позднее 28 ноября

	98
	Сведения о численности и потребности организаций в работниках по профессиональным группам
	1-Т (проф) 
	Департамент по управлению персоналом
	РОССТАТ
	 
	1 раз в 2 года не позднее 28 ноября

	99
	Сведения о работе жилищно-коммунальных организаций в условиях реформы
	22-ЖКХ (сводная)
	Бухгалтерия
	 
	 
	квартальная
не позднее 30 числа после отчетного квартала

	100
	Сведения о производстве и распределении электрической энергии
	23-Н
	Отдел реализации электрической энергии
	РОССТАТ
	 
	годовая 
не позднее 1 февраля после отчетного периода

	101
	Сведения о ценах производителей промышленных товаров (работ, услуг)
	1-цены производителей
	Отдел реализации электрической энергии
	РОССТАТ
	 
	не позднее 22 числа отчётного месяца и не позднее 11 марта за отчётный год

	102
	Сведения о создании и использовании передовых производственных технологий
	1-технология
	Отдел АСУ
	 
	 
	годовая 
не позднее 20 января после отчетного года

	103
	Сведения об объеме платных услуг населению по видам
	П-услуги
	Бухгалтерия
	РОССТАТ
	Руководитель
	месячная   не позднее 4 числа после отчетного периода

	104
	Сведения о сроках службы объектов основных фондов
	11-ФСС (единовременная)
	Бухгалтерия
	РОССТАТ
	Ответственный исполнитель
	не позднее 25 июня после отчетного периода.

	105
	Сведения о разработке и (или) использовании передовых производственных технологий
	1-технология (годовая)
	Отдел АСУ
	РОССТАТ
	 
	не позднее 20 января после отчетного периода




