Приложение № 4 

к Учетной политике для целей бухгалтерского учета

МБОУ СШ с.Рыткучи,

утвержденной приказом

от 29.12.2018 № 01-05/156

 

График документооборота

	Наименование документа
	Сроки предоставления документов 
	Ответственный за оформление и предоставление документа
	Ответственный за приемку и обработку документа
	Срок обработки документа
	Срок исполнения документа
	Сроки сдачи документов в архив

	Договор, счет, счет-фактура, иные документы  на оплату приобретения товаров, выполнения работ, оказания услуг
	На следующий день после получения от контрагента
	Делопроизводитель
	Лицо, ответственное за осуществление бух.обслуживания
	В течение 5-ти рабочих дней после получения
	В течение 5-ти рабочих дней после обработки документа 
	По окончании года

	Заявление на выдачу денег под отчет
	Ежемесячно, за 12 рабочих дней до предполагаемой даты получения под отчет 
	Руководитель учреждения
	Лицо, ответственное за осуществление бух.обслуживания
	В течение 5-ти рабочих дней после получения
	В течение 5-ти рабочих дней после обработки документа
	По окончании года

	Заявление на выдачу денег под отчет на оплату проезда в отпуск
	За 3 месяца до начала наступления отпуска, но не позднее, чем за 2 недели до начала отпуска 
	Руководитель учреждения
	Лицо, ответственное за осуществление бух.обслуживания
	В течение 5-ти рабочих дней после получения
	В течение 5-ти рабочих дней после обработки документа, но не позднее, чем за 3 рабочих дня до отъезда 
	По окончании года

	Авансовый отчет
	В течение 5-ти рабочих дней со дня получения от подотчетного лица
	Руководитель учреждения
	Лицо, ответственное за осуществление бух.обслуживания
	В течение 5-ти рабочих дней после получения
	В течение 10-ти рабочих дней после обработки документа
	По окончании года

	Табель учета рабочего времени
	15-17 число каждого месяца
	Руководитель учреждения
	Экономист
	16-18 число каждого месяца
	
	

	
	18-19 число каждого месяца
	Экономист
	Лицо, ответственное за осуществление бух.обслуживания
	19-20 число каждого месяца
	26-30 число каждого месяца
	По окончании года

	Листок нетрудоспособности
	15-17 число каждого месяца
	Руководитель учреждения
	Экономист
	16-18 число каждого месяца
	
	

	
	18-19 число каждого месяца
	Экономист
	Лицо, ответственное за осуществление бух.обслуживания
	19-20 число каждого месяца
	26-30 число каждого месяца
	По окончании года

	Приказ о приеме на работу сотрудников учреждения
	15-17 число каждого месяца
	Руководитель учреждения
	Экономист
	16-18 число каждого месяца
	
	

	
	18-19 число каждого месяца
	Экономист
	Лицо, ответственное за осуществление бух.обслуживания
	19-20 число каждого месяца
	26-30 число каждого месяца
	По окончании года

	Приказ о поощрении сотрудников учреждения
	15-17 число каждого месяца
	Руководитель учреждения
	Экономист
	16-18 число каждого месяца
	
	

	
	18-19 число каждого месяца
	Экономист
	Лицо, ответственное за осуществление бух.обслуживания
	19-20 число каждого месяца
	26-30 число каждого месяца
	По окончании года

	Приказ на перевод работника на другую работу
	При переводе 
	Руководитель учреждения
	Экономист
	16-18 число каждого месяца
	
	

	
	18-19 число каждого месяца
	Экономист
	Лицо, ответственное за осуществление бух.обслуживания
	19-20 число каждого месяца
	26-30 число каждого месяца
	По окончании года

	Приказ о предоставлении отпуска
	Не позднее, чем за 14 рабочих дней до начала отпуска
	Руководитель учреждения
	Экономист
	В течение 3-х рабочих дней со дня получения
	
	

	
	Не позднее, чем через 3 рабочих дня после получения
	Экономист
	Лицо, ответственное за осуществление бух.обслуживания
	В течение 3-х рабочих дней со дня получения
	В течение 5-ти рабочих дней, но не позднее, чем за 3 дня до начала отпуска
	По окончании года

	Приказ об увольнении работника
	Не позднее, чем за 12 рабочих дней до даты увольнения
	Руководитель учреждения
	Экономист
	В течение 3-х рабочих дней со дня получения
	
	

	
	Не позднее, чем через 3 рабочих дня после получения
	Экономист
	Лицо, ответственное за осуществление бух.обслуживания
	В течение 3-х рабочих дней со дня получения
	В день увольнения работника учреждения
	По окончании года

	Заявление на перечисление заработной платы, удержания из заработной платы
	По мере поступления после согласования руководителем учреждения
	Сотрудники учреждения
	Лицо, ответственное за осуществление бух.обслуживания
	По мере поступления
	В срок, установленный для выплаты заработной платы
	По окончании года

	Документы для оплаты обязательств перед физическими лицами:

· (договор гражданско-правового характера;

· акт выполненных работ, оказанных услуг 
	По мере заключения 
	Руководитель учреждения
	Экономист
	В течение 3-х рабочих дней со дня получения
	
	

	
	Не позднее, чем через 3 рабочих дня после получения
	Экономист
	Лицо, ответственное за осуществление бух.обслуживания
	По мере поступления
	В соответствии с условиями договора ГПХ
	По окончании года

	Документы по учету поступления  материалов:

· договор;

· накладные поставщика;

· акт о приеме материалов

· иные документы 
	На следующий день после получения от контрагента
	Руководитель учреждения (заместитель руководителя учреждения по АХР)
	Лицо, ответственное за осуществление бух.обслуживания
	В течение 5-ти рабочих дней после получения
	В течение 5-ти рабочих дней после получения
	По окончании года

	Документы по учету выбытия материалов:

· требование-накладная; меню-требование;

· ведомость выдачи материальных ценностей;

· путевой лист;

· акт о списании материальных запасов;

· акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря;

· иные документы 
	25 число каждого месяца
	Руководитель учреждения (заместитель руководителя учреждения по АХР)
	Лицо, ответственное за осуществление бух.обслуживания
	В течение 10-ти рабочих дней после получения
	В течение 10-ти рабочих дней после получения
	По окончании года

	Документы по учету поступления ОС:

· контракт (договор);

· договор пожертвования;

· накладные поставщика;

· акт приема-передачи ОС;

· протокол заседания комиссии;

· иные документы 
	На следующий день после получения от контрагента
	Руководитель учреждения (заместитель руководителя учреждения по АХР)
	Лицо, ответственное за осуществление бух.обслуживания
	В течение 5-ти рабочих дней после получения
	В течение 5-ти рабочих дней после получения
	По окончании года

	Документы по учету выбытия ОС:

· требование-накладная;

· ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения;

· акт о списании объекта основных средств (кроме автотранспортных средств);

· акт о списании автотранспортных средств;

· акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря;
· техническое заключение;
· дефектная ведомость;
· протокол заседания комиссии;
· иные документы 
	25 число каждого месяца
	Руководитель учреждения (заместитель руководителя учреждения по АХР)
	Лицо, ответственное за осуществление бух.обслуживания
	В течение 10-ти рабочих дней после получения
	После прохождения процедуры согласования списания объектов основных средств
	По окончании года

	Приказы на проведение инвентаризаций
	По мере проведения инвентаризаций
	Руководитель учреждения 
	Лицо, ответственное за осуществление бух.обслуживания
	По мере поступления 
	По мере поступления
	По окончании года

	Документы по отражению результатов инвентаризации:

· инвентаризационные описи;
· акты инвентаризации;
· протоколы заседания комиссии;
· иные документы
	По мере проведения инвентаризаций
	Руководитель учреждения (заместитель руководителя учреждения по АХР)
	Лицо, ответственное за осуществление бух.обслуживания
	В течение 10-ти рабочих дней после получения
	В течение 10-ти рабочих дней после получения
	По окончании года


