Приложение № 13
к Учетной политике для

 целей бюджетного учета
Формы первичных документов, способы ведения бюджетного учета и право подписи

учетных документов         
1.1. Факты хозяйственной жизни отражаются  в бухгалтерском учете на основании первичных учетных документов.   
Первичные  учетные  документы, счета -фактуры и накладные  на поступление товароматериальных ценностей предоставляются в течение 2-х дней с момента принятия товароматериальных ценностей  материально ответственным лицом по количеству и качеству, материально-ответственному лицу отдела финансового обеспечения и бухгалтерского учета. Счета- фактуры и акты выполнения работ, оказания услуг предоставляются в течении 2-х дней с момента оказания работ, услуг в отдел финансового обеспечения и бухгалтерского учета , который своевременно принимает к учету первичные учетные документы. Обязательными реквизитами первичного учетного документа являются: 

- наименование документа;

- дата составления документа;

- наименование экономического субъекта, составившего документ;

- содержание факта хозяйственной жизни;

- величина натурального и (или) денежного измерения факта хозяйственной жизни с указанием единиц измерения;

- наименование должности лица (лиц), совершившего (совершивших) сделку, операцию и ответственного (ответственных) за правильность ее оформления, либо наименование должности лица (лиц), ответственного (ответственных) за правильность оформления свершившегося события;

- подписи лиц, предусмотренных пунктом 6 части 2 статьи 9 Федерального закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, с указанием их фамилий и инициалов либо иных реквизитов, необходимых для идентификации этих лиц.

          2.2. Формы первичных документов утверждены приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 30.03.2015 № 52н. При совершении фактов хозяйственной жизни, по которым не предусмотрены обязательные для их оформления формы документов, следует приложить бланки форм применяемых первичных учетных документов с учетом обязательных требований.

      Все факты хозяйственной жизни в момент их совершения отражаются в первичных учетных документах, а если это не представляется возможным - непосредственно по его окончании.

         2.3. Первичный учетный документ составляется на бумажном носителе и (или) в виде электронного документа, подписанного электронной подписью

2.4. В первичном учетном документе допускаются исправления, если иное не установлено федеральными законами или нормативными правовыми актами органов государственного регулирования бухгалтерского учета. Исправление в первичном учетном документе должно содержать дату исправления, а также подписи лиц, составивших документ, в котором произведено исправление, с указанием их фамилий и инициалов либо иных реквизитов, необходимых для идентификации этих лиц.

        2.5. В случае, если в соответствии с законодательством Российской Федерации первичные учетные документы, в том числе в виде электронного документа, изымаются, копии изъятых документов, изготовленные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, включаются в документы бухгалтерского учета.

         2.6. Документы, которыми оформляются операции с денежными средствами (по лицевому счету, открытому в отделе №15 Федерального казначейства, по кассе), а также документы по договорам (сделкам), устанавливающие и (или) изменяющие финансовые обязательства Муниципального казенного учреждения культуры Екатериновского сельского поселения «Централизованная клубная система», подписываются  директором  и главным бухгалтером. 

2.7. Первичные учетные документы, которыми оформляются факты хозяйственной жизни с денежными средствами, сектор экономики и финансов принимает к отражению в бухгалтерском учете при наличии на них подписей руководителя учреждения и главного бухгалтера (или уполномоченных ими на то лиц). 


2.8. Лица, составившие и подписавшие первичные документы, несут ответственность за своевременность и качественное оформление этих документов, а также  за достоверность содержащихся в них данных.   

                                                                                                                                                                   Таблица 1 к Приказу №  от 01.06.2020г.
График документооборота

	Наименование документа
	кол-во экземпля-

ров
	Создание документа
	Проверка и обработка документа
	Кто подписывает
	Хранение

	
	
	ответственный за оформление
	ответственный за исполнение
	срок составления
	срок исполнения
	Ответственный за проверку
	Срок проверки и обработки
	
	Место хранения
	Ответственное лицо
	Срок хранения

	Платежная ведомость 
	1
	бухгалтерия
	бухгалтерия
	18 число текущего месяца – по авансу,

03-число, следующее за расчетным месяцем – окончательный расчет
	3 дня
	бухгалтерия
	3 дня
	Руководитель, главный бухгалтер, кассир
	архив
	Гл. бухгалтер
	75 лет

	Табель учета рабочего времени
	1
	бухгалтерия
	бухгалтерия
	ежедневно
	последний рабочий день месяца
	бухгалтерия
	3 дня
	Руководитель, 

табельщик
	архив
	Гл. бухгалтер
	5 лет

	График отпусков
	1
	бухгалтерия
	бухгалтерия
	За две недели до наступления календарного года
	5 дней
	бухгалтерия
	3 дня
	Руководитель
	архив
	Гл. бухгалтер
	5 лет

	Приходный кассовый ордер
	1
	Бухгалтер-кассир
	Бухгалтер-кассир
	в момент получения денег
	ежедневно
	бухгалтерия
	ежедекадно
	Главный бухгалтер, кассир
	архив
	Гл. бухгалтер
	5 лет

	Расходный кассовый ордер
	1
	Бухгалтер-кассир
	Бухгалтер-кассир
	в момент выдачи денег
	ежедневно
	бухгалтерия
	ежедекадно
	Руководитель, главный 

бухгалтер, 

кассир
	архив
	Гл. бухгалтер
	5 лет, по з/пл.-75 лет

	Счет-фактура
	2
	Бухгалтерия
	бухгалтерия
	ежедневно
	ежедневно
	бухгалтерия
	ежедекадно
	Руководитель
	архив
	Гл. бухгалтер
	5 лет

	Доверенность на получение ТМЦ 
	1
	бухгалтерия
	подотчетное лицо
	перед получением ТМЦ
	от 3 до 30 дней
	бухгалтерия
	-
	Руководитель, главный бухгалтер, подотчетное лицо
	-
	Гл. бухгалтер
	5 лет

	Авансовый отчет
	1
	подотчетное лицо
	подотчетное лицо
	в течение 3 дней после расхода денежных средств
	30 дней с момента выдачи денег
	бухгалтерия
	ежедекадно
	Руководитель, главный бухгалтер, подотчетное лицо
	бухгалтерия
	Гл. бухгалтер
	5 лет

	Акт о приемке-передаче объекта ОС
	2
	Бухгалтер, склад
	Бухгалтер, склад
	при поступлении ОС
	3 дня
	бухгалтерия
	ежедекадно
	комиссия
	бухгалтерия
	Гл. бухгалтер
	5 лет

	Инвентаризационная опись ТМЦ
	1
	инвентаризационная комиссия
	председатель инв. комиссии
	согласно приказа
	согласно приказа
	инвентаризационная комиссия, бухгалтерия
	согласно приказа
	 бухгалтер, инвентаризац. Комиссия, 

МОЛ
	бухгалтерия
	Гл. бухгалтер
	5 лет

	Инвентаризационная опись основных средств
	1
	инвентаризационная комиссия
	председатель инв. комиссии
	согласно приказа
	согласно приказа
	инвентаризационная комиссия, бухгалтерия
	согласно приказа
	 бухгалтер, инвентаризац. Комиссия, 

МОЛ
	бухгалтерия
	Гл. бухгалтер
	5 лет


