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	к Положению об Учетной политике МБДОУ  д/с №2

	
	
	
	
	

	ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА



	1. Документы, необходимые для проведения расчетов по оплате труда и компенсационных выплат.


	№ п/п
	Наименование документа
	Срок предоставления
	Ответственный  за предоставление документов
	Примечания

	1.
	Штатное расписание
	 - в течение 10 дней со дня утверждения распоряжения администрации МО Белоглинский район
	Начальник экономического отдела,  заместитель руководителя
	Утверждает приказом руководителя

	2.
	График отпусков.
	За две недели до наступления  календарного года.

	Начальник экономического отдела,  заместитель руководителя
	Утверждает руководитель

	3.
	Приказы:
	 
	Руководитель
	Подписывает руководитель (или иное уполномоченное лицо). К приказам о приеме на работу прилагаются ксерокопии следующих документов:
- паспорт; 
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе физического лица;
- справка 2НДФЛ с прежнего места работы;
-справка о сумме заработной платы, иных вознаграждений за два календарных года, 

предшествующих году прекращения работы или году обращения за справкой, и текущий календарный год, на которую были начислены страховые взносы.

	
	 -о приеме работника на работу
	В течение 3-х дней после приема на работу. 
	
	

	
	 - о переводе работника на другую должность;
	В течение 3-х дней после перевода.
	
	

	
	 -о поощрении;
	В течение 1 дня после издания приказа.
	
	

	
	 - о предоставлении отпусков;
	 За 2 недели до даты начала отпуска.
	
	

	
	 - об оказании материальной помощи и единовременной выплаты к отпуску
	 За 2 недели до даты 

выплаты.
	
	

	
	 - об увольнении;
	За 2 недели до даты увольнения.
	
	

	
	 - о предоставлении отпуска по уходу за ребенком до 3 лет
	За 2 недели до начала отпуска.
	
	Приказ о предоставлении отпуска по уходу за ребенком до 3 лет и выплаты пособия по уходу за ребенком до 1,5 лет за счет средств ФСС, заявление о выплате пособия по уходу за ребенком до 1,5 лет, ксерокопия свидетельства о рождении, справка от другого родителя о том, что он не использует отпуск по уходу за ребенком до 1,5 лет и данное пособие не получает.

	 
	- единовременное пособие при рождении ребенка
	 За 2 недели до срока выплаты пособия
	
	Заявление от работника на выплату пособия на рождение ребенка, справка о рождении ребенка (оригинал), справка с места работы другого родителя, что ему не выплачивалось это пособие (в случае если другой родитель не работает - копия трудовой книжки, или другой документ, подтверждающий этот факт)

	4.
	Табель учета рабочего времени 
	16 и 30(31) числа текущего месяца
	Ведущий специалист отдела учета и отчетности
	Подписывает руководитель (или иное уполномоченное лицо), ответственное за составление табеля учета рабочего времени (в табеле регистрируются случаи отклонений от нормального использования рабочего времени, установленного правилами внутреннего трудового распорядка).

	2. Документы, необходимые для оплаты текущих расходов по смете учреждения.



	1.
	Бюджетная смета
	В течение 15 дней со дня получения уведомления о бюджетных ассигнованиях (БК ст.221)
	Начальник экономического отдела,  заместитель руководителя
	Утверждается начальником Управления образования (или иным уполномоченным лицом).

	2.
	Расшифровки к бюджетной смете о предстоящих расходах в разрезе каждой запланированной статьи бюджетной классификации с определением цели распределения данных средств.

	В течение 15 дней со дня получения уведомления о бюджетных ассигнованиях (БК ст.221)
	Начальник экономического отдела,  заместитель руководителя
	Подписывает руководитель

	3
	План закупок


	В течении 10 рабочих дней с даты утверждения бюджетной сметы
	Руководитель, контрактный управляющий
	Подписывает  руководитель, контрактный управляющий

	4.
	План график


	В течении 10 рабочих дней с даты утверждения бюджетной сметы
	Руководитель, контрактный управляющий
	Подписывает  руководитель, контрактный управляющий

	5.
	 контракты на закупку товаров, работ, услуг с учетом требований Федерального Закона № 44-ФЗ от 05.04.3013 г. в соответствии с утвержденной бюджетной сметой.
	Ежедневно, но не позднее 5 рабочих дней до даты оплаты
	Главный специалист отдела учета и отчетности
	Подписывает руководитель (или иное уполномоченное лицо). 
При заключении контрактов с индивидуальными предпринимателями необходимо наличие документов, подтверждающих их государственную регистрацию и постановку на налоговый учет.

	6.
	Протокол заседания комиссии по закупкам товаров, работ и услуг
	Ежедневно, но не позднее 5 рабочих дней до даты оплаты
	Главный специалист отдела учета и отчетности
	ответственный за подготовку протокола заседания комиссии по закупкам товаров, работ, услуг. 
Подписывают члены комиссии.

	7.
	Счет на оплату в случае предварительной оплаты, счет-фактура и накладная, или счет-фактура и акт выполненных работ (оказанных услуг), в случае оплаты по факту поставки товаров, выполненных работ или оказания услуг.
	Ежедневно, но не позднее 5 рабочих дней до даты оплаты
	Ведущий специалист отдела учета и отчетности
	Необходимо наличие распорядительной подписи руководителя (или иного уполномоченного лица)

	8.
	В случае оплаты за наличный расчет:
 - заявление
	За 5 дней до даты выдачи денежных средств под отчет
	Ведущий специалист отдела учета и отчетности
	Необходимо наличие на заявлении разрешительной подписи руководителя (или иного уполномоченного лица).

	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	3. Документы, необходимые для учета администрируемых доходов, заключения соглашения с подведомственными учреждениями ,перечисления целевых субсидий (субвенций) бюджетным, автономным учреждениям.


	1.
	Письма на возврат госпошлины
	По мере необходимости
	Отдел лицензирования, государственной аккредитации и подтверждения документов
	 Подписывает сотрудник отдела лицензирования, государственной аккредитации и подтверждения документов

	2.
	Реестр на перечисление субсидий (субвенций) подведомственным учреждениям
	За 2 рабочих дня до даты перечисления 
	Ведущий специалист экономического отдела
	Утверждает руководитель, 
Подписывает экономического отдела

	3.
	Соглашения о предоставлении субсидии из краевого бюджета, муниципального бюджета подведомственным учреждениям

	Срок заключения соглашений устанавливается в приказом начальника управления образования
	Ведущий специалист экономического отдела
	Подписывают – начальник управления образования  (или иное уполномоченное лицо); руководитель подведомственного учреждения 


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	4.Документы, подтверждающие факт получения товарно-материальных ценностей.

	

	1.
	Счет - фактура
	В течение 3-х дней после получения товарно-материальных ценностей
	Материально ответственное лицо (если расходы осуществляются за счет сметы текущих расходов) ведущий специалист отдела учета и отчетности

 
	Необходимо наличие разрешительной подписи руководителя (или иного уполномоченного лица) –

 к оплате, в случае оплаты по факту поставки ТМЦ.

	2.
	Накладная
	В течение 3-х дней после получения товарно-материальных ценностей
	Материально ответственное лицо (если расходы осуществляются за счет сметы текущих расходов ).
ведущий специалист отдела учета и отчетности


	Подписывает руководитель (или иное уполномоченное лицо) и лицо, получившее товарно-материальные ценности.

	3.
	При закупке товаров за наличный расчет: 
- авансовый отчет об использовании денежных средств, полученных на приобретение материальных ценностей;       
- чек контрольно-кассового аппарата и товарный чек
	В течение 3-х дней после получения товарно-материальных ценностей
	Материально ответственное лицо (если расходы осуществляются за счет сметы текущих расходов).
 ведущий специалист отдела учета и отчетности


	Утверждает руководитель (или иное уполномоченное лицо)

	

	5. Документы, подтверждающие фактическое выполнение работ оказание услуг.



	1.
	Счет-фактура
	В течение 3-х дней после того, как работа принята или услуга оказана
	Материально ответственное лицо  (если расходы осуществляются за счет сметы текущих расходов), ведущий специалист отдела учета и отчетности


	Необходимо наличие разрешительной подписи руководителя (или иного уполномоченного лица)– к оплате, в случае оплаты по факту выполненных работ, оказанных услуг.

	2.
	Акт выполненных работ
	В течение 3-х дней после того, как работа принята или услуга оказана
	Материально ответственное лицо  (если расходы осуществляются за счет сметы текущих расходов), ведущий специалист отдела учета и отчетности
 
	Подписывает руководитель (или иное уполномоченное лицо). В случае оказания услуг по питанию к акту прилагается ведомость с подписями питавшихся. В случае оказания услуг по проживанию к акту прилагаются списки проживающих, заверенные организацией, предоставляющей услуги. В случае оказания услуг связи к акту прилагается распечатка.

	3.
	В случае оплаты за наличный расчет:
 - авансовый отчет об использовании денежных средств, полученных на выполнение работ, услуг;
 - чек контрольно-кассового аппарата или квитанция и акт выполненных работ (услуг)
	В течение 3-х дней после получения товарно-материальных ценностей
	Материально ответственное лицо (если расходы осуществляются за счет сметы текущих расходов), ведущий специалист отдела учета и отчетности

 
	Утверждает руководитель (или иное уполномоченное лицо)

	
	

	

	
	

	6. Документы, подтверждающие фактическое выбытие товарно-материальных ценностей, числящихся у

	материально-ответственных лиц, или их передачу, приобретенных за счет сметы текущих расходов учреждения.


	1.
	Акт о списании основных средств стоимостью до 100 тыс.рублей
	Ежемесячно до 1 числа следующего месяца
	Материально-ответственное лицо, начальник  материального отдела, ведущий специалист материального отдела
	Утверждает руководитель(или иное уполномоченное лицо), подписывают члены комиссии и материально-ответственное лицо. 

	2.
	Акт о списании основных средств стоимостью свыше 100 тыс.рублей
	Ежемесячно до 1 числа следующего месяца
	Материально-ответственное лицо, начальник  материального отдела, ведущий специалист материального отдела
	Утверждает руководитель(или иное уполномоченное лицо), подписывают члены комиссии и материально-ответственное лицо..

	3.
	Акт о списании материальных запасов
	Ежемесячно до 1 числа следующего месяца согласно утвержденным нормам на списание.
	Материально-ответственное лицо, начальник  материального отдела, ведущий специалист материального отдела
	Утверждает руководитель(или иное уполномоченное лицо), подписывают члены комиссии и материально-ответственное лицо..

	4.
	Ведомость выдачи материалов на нужды учреждения  (списание канцелярских товаров, списание основных средств до 3 тыс.рублей) при вводе в эксплуатацию
	Ежемесячно до 1 числа следующего месяца, согласно утвержденным нормам на списание
	Материально-ответственное лицо, начальник  материального отдела, ведущий специалист материального отдела
	Утверждает руководитель(или иное уполномоченное лицо), подписывают члены комиссии и материально-ответственное лицо.

	5.
	Акт приема-передачи основных средств стоимостью до 10 тыс.рублей,
доверенность
	Ежемесячно до 1 числа следующего месяца
	Материально-ответственное лицо, начальник  материального отдела, ведущий специалист материального отдела
	Утверждает руководитель(или иное уполномоченное лицо), подписывают члены комиссии и материально-ответственное лицо.

	6.
	Акт приема-передачи основных средств стоимостью свыше 10 тыс.рублей,
доверенность
	Ежемесячно до 1 числа следующего месяца
	Материально-ответственное лицо, начальник  материального отдела, ведущий специалист материального отдела
	Утверждает руководитель(или иное уполномоченное лицо), подписывают члены комиссии и материально-ответственное лицо.

	7.
	Акт приема-передачи материальных запасов
	Ежемесячно до 1 числа следующего месяца
	Материально-ответственное лицо, начальник  материального отдела, ведущий специалист материального отдела
	Утверждает руководитель(или иное уполномоченное лицо), подписывают члены комиссии и материально-ответственное лицо.

	

	

	7. Документы, необходимые для подтверждения потребности в межбюджетных трансфертах, полученных в форме субсидий и иных межбюджетных трансфертов, имеющих целевое назначение, неиспользованных в текущем финансовом году.



	1.
	 отчет об использовании субсидий (субвенций), предоставляемых из краевого бюджета местным бюджетам
	 - в соответствии с письмом министерства о сроках представления отчетности
	Главный бухгалтер
	Подписывает начальник управления образования, главный бухгалтер.  Согласовывает финансовый орган муниципального образования.

	2.
	Представление информации о потребности в остатках целевых средств отчетного года на те же цели в текущем году
	- в соответствии с письмом министерства о сроках представления отчетности
	Главный бухгалтер
	Подписывают начальник управления образования муниципального образования, руководитель МКУ «ЦБ образования», главный бухгалтер.  

	3.
	Протоколы, подтверждающие потребности в остатках целевых средств на те же цели в текущем году
	-в срок, установленный НПА
	Главный бухгалтер
	Подписывают начальник управления образования муниципального образования, руководитель МКУ «ЦБ образования», главный бухгалтер.  

	8. Документы необходимые для оплаты командировочных расходов и предоставления отчетности по командировочным расходам


	1

 
	Приказ о командировке
	не более чем за 10 дней до даты выдачи подотчет.
	Специалист учреждения, направляемый в командировку
	Утверждает руководителем (или иное уполномоченное лицо).  К приказу прилагается вызов в следующих случаях: если специалист направляется на курсы повышения квалификации, семинар и т.п.; если - специалист направляется за пределы Краснодарского края.

	2
	Заявление
	не более чем за 10 дней до даты выдачи подотчет.
	Специалист учреждения, направляемый в командировку
	На заявлении необходимо наличие разрешительной подписи руководителя (или иного уполномоченного лица). В заявлении должна быть указана сумма аванса. Пункт назначения.

	3
	Авансовый отчет о командировке
	Не позднее трех рабочих дней после возвращения из командировки
	Специалист учреждения, направляемый в командировку
	Утверждает руководитель (или иное уполномоченное лицо) 
 К авансовому отчету прилагаются следующие документы: 

- Приказ; 

- Служебное задание по форме № Т-10а, подписанное руководителем департамента и руководителем структурного подразделения или начальником отдела, зарегистрированное одновременно с приказом департамента; 
- документы, подтверждающие расходы по найму жилого помещения: кассовый чек и счет, выписанный на подотчетное лицо или документы в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 06.05.2008г. № 359; 

-документы, подтверждающие расходы на проезд по которому определяется дата отъезда и возвращения из командировки. При отсутствии проездных документов (билетов) фактический срок пребывания командированного лица в служебной командировке определяется по служебной записке, утвержденной настоящей учетной политикой. 

Перечисленные документы должны быть полностью оформлены в установленном порядке. 

	Примечание.
	
	
	

	1. В случае отсутствия должностных лиц, ответственных за подписание и визирование документов, право подписи

	предоставляется уполномоченным ими лицам.
	
	

	

	

	
	
	
	

	
	
	
	
	


Заведующий                                                                                 О.В.Репина
