Приложение № 2 к Учетной политике

УТВЕРЖДАЮ:                                                                                                                                            
Директор 
ГБОУ «ШИ № 5» Минпросвещения КБР
«30»  июня  2021 года

График документооборота, предоставления документов, отчетов, сведений

и требования, предъявляемые к документам.
	№ 
	Наименование документа
	Сроки сдачи
	Ответственный

	1
	Документы (приказы, табеля, б/листы )
	В соответствии с графиком на 2020 год
	Директор, его заместители и             ответственные лица.

	
	
	
	

	2
	Приказы о приеме на работу (на каждого работника отдельно), для педагогических работников (трудовую книжку, диплом об образовании, аттестационный лист о       присвоении категории, для совместителей     соответственно копии документов).
	Со дня подписания
	Директор, его заместители и             ответственные лица.

	3
	Приказы об увольнении (на каждого       работника отдельно) с указанием периода компенсации за неиспользованный отпуск.
	За 5 дней до увольнения
	Директор, его заместители и             ответственные лица.

	4
	При принятии на работу предоставляются все данные на вновь принятого (паспортные данные, домашний адрес - копия паспорта, № пенсионного страховое свидетельство, заявление на льготу подоходному налогу, справку о доходах с прежнего    места работы, номер пластиковой карты).
	Вместе с приказом о принятии на работу
	Директор и ответственные лица.

	5
	Все документы по материалам (ведомости на выдачу материалов, договора о полной материальной ответственности, акты,      накладные-требования).
	До 25 числа текущего месяца
	Ответственные лица.

	6
	Меню-требования.
	Ежедневно
	Ответственные лица.

	7
	Накладные на получение продуктов         питания.
	В соответствии с графиком поставки продуктов
	Ответственные лица.

	8
	Справку о соблюдении норм питания
	Каждые 14 дней, в   соответствии с четырнадцатидневным меню
	Ответственные лица (повар, бухгалтер, диетсестра). 

	9
	Заявки на довольствие воспитанников
	Ежедневно
	Ответственные лица (заместитель директора по УВР, старший  воспитатель).

	10
	Показания счетчиков по электроэнергии
	 28 числа ежемесячно
	Ответственные лица (заместитель директора по АХР)      

	11
	Показания счетчиков по газопотреблению
	 28 числа ежемесячно 
	Ответственные лица (заместитель директора по АХР)      

	12
	Графики отпусков
	За 2 недели до начала финансового года
	Директор, его заместители и             ответственные лица.

	13
	Авансовые отчеты на служебные разъезды, с приложением билетов на проезд.
	До 25 числа текущего месяца
	Директор, его заместители и             ответственные лица.

	14
	Счета-фактуры за товары, полученные услуги.
	В день получения товара, услуги.
	Ответственные лица.

	 Все документы, поступающие в бухгалтерию, должны быть заверены и подписаны директором Школы-интерната

	График на календарный год на документы по заработной плате 
(приказы, табеля, листы нетруд. пр.)

Месяцы
Аванс

Зарплата

Январь

15

29
Февраль

15
25

Март

15
25

Апрель

15

26
Май

14
25

Июнь

15

25

Июль

15

26
Август

13
25

Сентябрь

15

27
Октябрь

15

25

Ноябрь

15
25

Декабрь

15

24
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