         Приложение №3

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ И ПОРЯДОК ИХ ПРЕДСТАВЛЕНИЯ
 В БУХГАЛТЕРИЮ

	№

п/п
	Наименование документа
	Подразделение / Материально ответственные лица
	Дата предоставления
	Бухгалтерская группа

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Доверенность
	Материально ответственные лица
	Не позднее 3 дней после окончания срока доверенности
	Ответственный бухгалтер

	2
	Путевые листы
	Водители 
	Не позднее 1-ого числа месяца, следующего за отчетным месяцем
	Бухгалтер по учету нефинансовых активов

	3
	Отчеты библиотеки
	Библиотека 
	Не позднее 1-ого числа месяца, следующего за отчетным месяцем
	Бухгалтер по учету нефинансовых активов

	4
	Авансовые отчеты
	Подотчетные лица 
	Не позднее 3 рабочих дней после окончания срока командировки; не позднее 10 дней с даты выдачи аванса на хозяйственные   нужды под отчет
	Бухгалтер по учету нефинансовых активов

	5
	Требования склада
	Склад 
	15 и 25-го числа текущего месяца
	Бухгалтер по учету нефинансовых активов

	6
	Приходный ордер по складу
	Склад 
	15 и 25-го числа текущего месяца
	Бухгалтер по учету нефинансовых активов

	7
	Ведомость выдачи материалов на нужды учреждения
	Склад
	Не позднее 1-ого числа месяца, следующего за отчетным месяцем
	Бухгалтер по учету нефинансовых активов

	8
	Акт на списание материалов и оборудования
	Материально ответственные лица
	Ежемесячно не позднее 25-го числа текущего месяца
	Бухгалтер по учету нефинансовых активов

	9
	Акт приема передачи ТМЦ
	Материально ответственные лица подразделений
	Ежемесячно не позднее 25-го числа текущего месяца
	Бухгалтер по учету нефинансовых активов

	10
	Приказы на выплату стипендий, социальных пособий и других дополнительных выплат
	Отдел кадров
	До 18-го числа отчетного месяца
	Бухгалтер по платной форме обучения

	11
	Приказы по движению контингента студентов
	Отдел кадров
	До 18-го числа отчетного месяца


	Бухгалтер по платной форме обучения

	12
	Приказы по движению контингента студентов, обучающихся на платной форме обучения
	Отдел кадров
	До 30-го числа отчетного месяца


	Бухгалтер по платной форме обучения

	13
	Акты списания дипломов, вкладышей, трудовых книжек
	Студенческий отдел кадров
	Ежемесячно не позднее 

25-го числа текущего месяца
	Бухгалтер по учету нефинансовых активов 


	14
	Табель учета рабочего времени
	Все подразделения
	1) Для начисления аванса до 15-го числа текущего месяца

2) Для начисления зарплаты до 25-го числа текущего месяца


	Бухгалтер по начислению 

заработной платы

	15
	Больничные листы
	Отдел кадров
	До 22-го числа текущего месяца
	Бухгалтер по начислению 

заработной платы

	16
	Договоры-подряды, договоры возмездного оказания услуг
	Все заинтересованные

подразделения 
	До  24-го числа текущего месяца
	Бухгалтер по начислению 

заработной платы

	17
	Заявления на почасовую оплату
	Учебно-методическое управление
	До 21-го числа текущего месяца
	Бухгалтер по начислению 

заработной платы

	18
	Приказы по личному составу
	Отдел кадров
	В течение текущего месяца, но не позднее 25-го числа
	Бухгалтер по начислению 

заработной платы

	19
	Банковские выписки
	Бухгалтер 
	Ежедневно 
	Главный бухгалтер, зам. главного бухгалтера 

	20
	Кассовый отчет
	Касса 
	Ежедневно 
	Главный бухгалтер, зам. главного бухгалтера

	21
	Среднесписочная численность работников
	Отдел кадров
	Ежемесячно не позднее 10-го числа месяца
	Экономист

	22
	Журналы операций с первичными документами 
	Все бухгалтерские участки, либо группы
	Ежемесячно до 10-го числа месяца, следующего за отчетным месяцем
	Главный бухгалтер, зам. главного бухгалтера 

	23
	Налоговая декларация (налог на прибыль)
	Все бухгалтерские участки, либо группы
	Ежеквартально 
	Главный бухгалтер

	24

	Расчет по налогу на добавленную стоимость
	Все бухгалтерские участки, либо группы
	Ежемесячно 
	Главный бухгалтер

	25
	Налог на имущество
	Материальная группа


	Ежемесячно
	Главный бухгалтер

	26
	НДФЛ


	Расчетная группа 
	Ежеквартально 
	Главный бухгалтер

	27
	Справки в ИФНС РФ о СГД на физических лиц
	Расчетная группа
	По требованию физического лица
	Главный бухгалтер

	28
	Бухгалтерский  отчет
	Все бухгалтерские участки, либо группы бухгалтеров


	Квартальные – до 15-го числа месяца, следующего за отчётным периодом;

Годовой – до 25-го января. 
	Главный бухгалтер

	29
	Расчет по страховым взносам на фонд оплаты труда
	Расчетная группа

	Ежемесячно 
	Главный бухгалтер

	30
	Расчетная ведомость ФСС с приложением копий платежных поручений о перечислении налога за отчетный период
	Бухгалтер 
	Ежеквартально до 12-го числа месяца, следующего за отчётным периодом
	Главный бухгалтер

	31
	Сведения о неполной занятости и движении работников
	Отдел кадров
	Ежеквартально до 6-го числа месяца, следующего за отчетным периодом
	Экономист

	32
	Сведения о среднесписочной численности работников списочного состава и средней численности внешних совместителей (пропорционально отработанному времени)
	Отдел кадров
	Ежемесячно до 10-го числа месяца, следующего за отчетным месяцем
	Экономист


