Приложение № 16
к учетной политике 

График документооборота и представления отчетов

	№ п/п
	Вид документа
	Кто представляет
	Кому представляет
	Срок представления

документа
	Период учета информации

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	

	1
	Табель учета использования рабочего времени. Копии приказов по начислению заработной платы. Копии приказов о поощрении работников, установлении надбавок, выплате материальной помощи, прочих выплат
	Зам.заведующего по ВМР
	Главный бухгалтер
	До 30 (31) числа  каждого месяца
	С 1 по 30 (31) число отчетного месяца

	2
	Копия приказа на отпуск 
	Заведующий
	Главный бухгалтер
	Не менее чем за три календарных дня до начала отпуска
	С 1 по 30 (31) число отчетного месяца

	3
	Копия приказа о приеме на работу
	Заведующий
	Главный бухгалтер
	В день оформления приказа
	

	4
	Копия приказа об увольнении
	Заведующий
	Главный бухгалтер
	За день до увольнения
	

	5
	Расчетная ведомость:

- по сотрудникам;
	Главный бухгалтер
	-
	До 30 (31) числа  каждого месяца
	С 1 по 30 (31) число отчетного месяца

	6
	Записка-расчёт об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях
	Главный бухгалтер
	-
	До 30 (31) числа  каждого месяца
	С 1 по 30 (31) число отчетного месяца

	7
	Справки о заработной плате работников (Ф.2-НДФЛ,    для пособия при увольнении)
	Главный бухгалтер
	Сотрудникам по заявлению
	В течении 10 рабочих дней
	-

	8
	Акты о приеме-сдаче и списании объектов основных средств (групп основных средств)
	Заведующий хозяйством
	Главный бухгалтер


	До 1 числа следующего за отчетным
	С 1 по 30(31) число отчетного месяца

	9
	Накладная на внутреннее перемещение объектов основных средств
	Заведующий хозяйством
	Главный бухгалтер
	До 1 числа следующего за отчетным
	С 1 по 30(31) число отчетного месяца

	10
	Требование-накладная
	Заведующий хозяйством
	Главный бухгалтер


	До 1 числа следующего за отчетным
	С 1 по 30(31) число отчетного месяца

	11
	Товарная накладная от поставщика, Счета, счета-фактуры, акты выполненных работ (услуг) – по полученным услугам
	Заведующий хозяйством

Кладовщик
	Главный бухгалтер, 
бухгалтер


	1 раз в неделю, но не позднее 1 числа следующего за отчетным
	С 1 по 30(31) число отчетного месяца

	12
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	Заведующий хозяйством
	Главный бухгалтер


	До 1 числа следующего за отчетным
	С 1 по 30(31) число отчетного месяца

	13
	Акт о списании материальных запасов
	Заведующий хозяйством
	Главный бухгалтер


	До 1 числа следующего за отчетным
	С 1 по 30(31) число отчетного месяца

	14
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря
	Заведующий хозяйством
	Главный бухгалтер


	До 1 числа следующего за отчетным
	С 1 по 30(31) число отчетного месяца

	15
	Выписки с расчетного счета
	Бухгалтер
	Главный бухгалтер
	ежедневно
	-

	16
	Счет на оплату, Акты выполненных работ (услуг) – по оказанным услугам
	Бухгалтер
	По предприятия с которыми заключен договор
	До 30 (31) числа  каждого месяца
	-

	17
	Доверенность на получение ТМЦ (ф. М-2)
	Бухгалтер
	МОЛ (кладовщик, Заведующий хозяйством)
	По требованию, при получении МЦ
	Не более 15 календарных дней

	18
	Доверенность на получение ТМЦ (ф. М-2а)
	Бухгалтер
	МОЛ (кладовщик, Заведующий хозяйством)
	По требованию
	Срок действия договора

	19
	Акт о результатах инвентаризации

Ведомость расхождений
	Заведующий хозяйством
	Главный бухгалтер


	Наследующий день после проведения инвентаризации
	

	20
	Табель учета посещения детей
	Воспитатель
	Бухгалтер
	До 30 (31) числа  каждого месяца
	С 1 по 30(31) число отчетного месяца

	21
	Меню-требование на выдачу продуктов питания
	Кладовщик
	Бухгалтер
	1 раз в неделю
	-

	22
	Реестр полученных доверенностей и накладных 
	Кладовщик
	Бухгалтер
	До 30 (31) числа  каждого месяца
	С 1 по 30(31) число отчетного месяца


