	Приложение №4 к приказу 

	ГБОУ ДОД СДЮСШОР "АЛЛЮР"

	 №1001 от 31.12.2019 г.

	


.
Правила и график документооборота
Сроки сдачи первичной документации в части заработной платы:
Авансовая ведомость, с указанием ФИО сотрудников и сумм причитающегося аванса, заверенная печатью и подписью руководителя учреждения не позднее 07 числа месяца, в котором производиться начисление аванса. 

Приказы о кадровых перемещениях, очередных трудовых отпусках, замещениях, и прочих изменениях, влияющих на размер заработной платы персонала должны предоставляться вместе с табелями учета рабочего времени не позднее 17 числа месяца, в котором производится начисление заработной платы. 
Приказ о назначении на должность считается недействительным при отсутствии копий документов необходимых для начисления заработной платы:

· Копия паспорта,

· ИНН,

· СНИЛС,

· Копии свидетельств о рождении ВСЕХ детей, 

· Справка с места учебы, студентов очного отделения, курсанта, ординатора, в возрасте до 24 лет.
· Справка с предыдущего места работы о размере заработной платы за последние 2 года.

· Копия сберегательной книжки или договора, в котором указывается номер счета для перечисления заработной платы и иных выплат.
Начисление по договорам гражданско-правового характера производиться только при наличии акта выполненных работ с указанием даты выполнения работы, услуги, суммы вознаграждения, ФИО лица выполнившего работы, также прилагаются копии вышеперечисленных  документов.

К приказу об увольнении, снятии с должности, необходимо прикладывать записку расчет, с указанием количества дней за которые необходимо произвести компенсацию отпуска при увольнении.

Листы временной нетрудоспособности, заполненные согласно установленных законодательством правил, сдаются в централизованную бухгалтерию в течение трех рабочих дней со дня закрытия больничного листа. К больничному листу необходимо приложить заверенную копию всех страниц трудовой книжки болевшего работника. 

При изменении основных данных сотрудника (ФИО, паспортные данные, расчетный счет) необходимо предоставить измененные сведения в течение трех рабочих дней с момента вступления в силу данных изменений.

Иная первичная документация сдается в централизованную бухгалтерию в течение 5 рабочих дней с момента наступления случая, влияющего на изменение заработной платы персонала образовательных учреждений.

Сроки сдачи первичной документации в части
 приобретения ОС, МЗ, ПП, ГСМ, ЗП

Путевые листы и подтверждающие расход ГСМ документы предоставляются в бухгалтерию до третьего числа месяца следующего за отчетным.
Счета-фактуры на приобретение продуктов питания сдаются до пятого числа месяца следующего за отчетным, вместе с отчетом по питанию.
Иные счета, счета-фактуры, передаются в централизованную бухгалтерию по мере возникновения, но не позже 5 рабочих дней со дня получения первичного документа. 
Сроки сдачи первичной документации в части возмещения командировочных расходов

Для возмещения командировочных расходов, в бухгалтерию необходимо предоставить командировочное удостоверение, с отметками о прибытии/выбытии с места командировки, оригиналы документов, подтверждающих произведенные расходы в течении трех рабочих дней со дня окончания командировки.
Иная документация сдается в централизованную бухгалтерию по мере ее возникновения, но не позже 5 рабочих дней с момента ее получения.

