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HaumeHnoBanue nepsuunoro
AOKYMEHTA
OT y4peXKIeHHs

Cpoxk npeocraBeHus JOKyMeHTOB
B Oyxranrepuro

STIA G

Bpemst Ha 06paGoTKy mepBudmHoii

AOKYMEHTAIHH B OILIATY H 0TPa)KeHHe
¢akTa x03s51ficTBEHHOH TeATEILHOCTH B

Oyxrajirepckux perucrpax

I

Hauucnenue u svinnama 3apabomnoii nuamer

ITprka3er 06 yCcTaHOBIEHHM MOILIAT U
HaJ0aBoK;

IIprKka3sel 0 IpeMUpPOBaHHH;

Ta6ens ygera pabouero Bpemenu;
IPUKAas3bl 10 JMYHOMY COCTaBY

10 20-23 4gmcna TeKymmero Mecsa.

3a 2 ousa 0o evinnamer 3apabommnoii niamet.

CHpaBKI/I Ha BBIIIJIATY aBaHca

10 10-13 gucna kaxmoro Mecsia

3a 2 ous 0o svinnamul asanca

IIpuka3s o npueme Ha paboTy mmoc Bech | He nosaHee 3 pabounx gHel mocie Lo 3 oneu
IIaKeT JOKYMEHTOB Ha COTPYJHHKA npreMa Ha paboTy
IIpuka3 Ha yBoNIbHEHHE COTPYIHHKA B nenb yBonbHeHus, He mo3muee yem 3a | / dens

JABa 9aca 10 OKOHYaHUS
OIICpAlTMOHHOI'O JHS.

JIuctel HETPYMOCTIOCOOHOCTH
PabOTHHKOB € IPOTOKOJIOM HJIH
peecTpom;

-YBEIOMJICHHE 00 3JIEKTPOHHOM
pasMeIeHn|

He nos3nuee 1 paboyero mgus mocie
BBIX0J1a Ha paboTy

K cpoxky evinnamer 3apabommnoii namei

Tpynossie norosopa, nom. coramenus
K TPYIOBBIM JIOTOBOpaM

Haxonsatcs BBeenuu yupexnenus
(cBeIeHHS 0 JOrOBOpAxX OTPaXKAIOTCS B
IIPHKa3ax O 3aYMCIIEHUU U BLIOBITHH
COTPYIHHUKOB)




                                                                                                                                               


	Договоры возмездного оказания услуг плюс весь пакет документов к нему, включая скриншот о размещении в госсистеме
	В день подписания акта выполненных работ, не позднее ,чем за два часа до окончания операционного дня.
	До 2 дней

	Авансовый отчет
	До 3 дней после подписания
	До 3 дней

	                                                        II.    Расчеты с поставщиками и подрядчиками
                                        Документы для осуществления расчетов с поставщиками и подрядчиками:

	Договоры и муниципальные контракты на приобретение товаров и оказание услуг, допсоглашения на их изменения ,подписанные ручным способом ,или ЭЦП,включая скриншоты о размещении в госсистеме
	на следующий день после публикации в госсистеме


	3 рабочих дня


	- Счета на оплату, подписанные ручным способом ,или ЭЦП

- Счета-фактуры
	Согласно условиям договора
	1 рабочий день

	- Товарно-транспортные накладные, подписанные ручным способом ,или ЭЦП
	До 2 дней после получения товаров.(проверка, экспертиза, составление актов.)
	До 3 дней

	Акты выполненных работ, подписанные на бумажном носителе ручным способом, или ЭЦП
	на следующий день после предоставления работ, услуг
	1 рабочий день

	Извещения, протоколы, банковские гарантии в рамках 44-ФЗ (скриншоты) и их квартальные реестры  (скиншоты) за подписью ответственного лица.
	По мере опубликования. Реестры к квартальной и годовой бюджетной отчетности(до 5.04 , до 5.07, до 5.10, до 15.01.года,следующего за текущим)
	До 2 дней

	- Акты сверки расчетов


	По условиям договора,по запросу бухгалтера и к инвентаризации счетов и расчетов в рамках годовой бухгалтерской отчетности .
	До 2 дней

	-Акт приема-сдачи отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств ф.0504103
-
	Одновременно с актом выполненных работ,на следующий день после подписания.
	До 2 дней

	Приказы о назначении ответственных лиц за оформление, передачу и хранение первичных документов.

	на следующий день после подписания 
	1 день

	                                                                 VI  Учет материальных ценностей
Документы, подтверждающие поступление или выбытие из учреждения материальных ценностей и др.

	- товарно-транспортные накладные; счета-фактуры


	До 2 дней после получения товаров.(проверка, экспертиза, составление актов.)
	До 3 дней


	- извещения о передаче материальных ценностей;

- ведомости выдачи и акты списания материальных запасов;

- накладные на внутренние перемещения;

- акты технической экспертизы по основным средствам, подлежащих списанию.
	До 25 числа текущего месяца
	До 3 дней


	- акты списания художественной и учебной литературы;
	До 25 числа текущего месяца
	До 3 дней


	- Договоры пожертвования от физических и юридических лиц, акты.
	В течение 7 календарных дней после заключения.
	1 день

	Акты комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов


	На следующий день после составления
	До 3 дней

	Акт о приеме-передачи обьектов нефинансовых активов ф.0504101


	На следующий день после составления
	До 3 дней

	

	- путевые листы;

- приказы на утверждение норм расходования ГСМ в летний и зимний период.
	Ежемесячно до 10 числа месяца, следующего за расчетным
	До 3 дней

	-приказы на утверждение норм расходования материальных(чистящих, моющих и др.) замасов
	На следующий день после подписания приказа, до составления актов на списание.
	1 день

	Приказы о смене материально-ответственных лиц;

Приказ об увольнение сотрудников,руководителя учреждения.
	На следующий день после подписания приказа
	1 день

	Документы по безвозмездной передаче товарно-материальных ценностей и безвозмездному праву пользования (безвозмездной аренде)
	На следующий день после составления


	1 день


	- Акты приемки-передачи материальных ценностей;

- Договоры о добровольном пожертвовании от физических и юридических лиц.
	На следующий день после составления
	1 день


	Договоры безвозмездного пользования имуществом (движимом и недвижимым).


	В течение 7 календарных дней после заключения, или пролонгации договора.
	До 2 дней

	Приказы на инвентаризацию материальных ценностей, денежных средств, счетов и расчетов к годовому отчету


	Октябрь-декабрь текущего года, на следующий день после подписания
	1 день

	Инвентаризационные описи


	Октябрь-декабрь текущего года, на следующий день после подписания.
	3 дня


                                             VI I.    Учет плановых назначений 
                                      Документы на осуществление финансирования
	Сметы расходов

	На следующий день после согласования

	5 рабочих дней


