Приложение  №3
к приказу   от 16.11.2012  №  1834

ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА 
ФГБОУ ВПО  ИжГТУ имени М.Т. Калашникова
	№ п/п
	Наименование документа
	Назначение документа
	Кол экз.
	Когда составляется документ
	Кто составляет документ
	Подписание документа со стороны университета
	Кому предоставляется документ
	Когда предоставляется в бухгалтерию документ
	Место хранения первого экземпляра документа
	Какие регистры составляются на основании документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Раздел 1. Учет расчетов по оплате труда

	1
	Штатное расписание
	Утверждает штаты
	1
	В начале года
	ПФУ Управление экономики (УЭ)
	Начальник ПФУ

рук. структурного подразделения,

нач. экономического управления,

гл. бухгалтер, 

ректор
	В Отдел учета расчетов с сотрудниками студентами
	В начале года
	ПФУ
	Для учета

	2
	Приказы о приеме, увольнении, перемещении сотрудников и на почасовую оплату
	Основание для начисления з/пл
	1
	Ежемесячно
	УК, ПФУ,УЭ
	Нач. УК,

гл. бухгалтер, ректор,

ПУ, ПФУ, УЭ

	В Отдел учета расчетов с сотрудниками студентами
	Ежемесячно
	Управление кадров, Общий отдел
	Лицевые счета

	3
	Табель
	Учет отработанного времени
	1
	До 10, 25 числа каждого месяца
	Табельщик
	Табельщик, 

рук. Подразделения, ректор.
	В Отдел учета расчетов с сотрудниками студентами


	Не позднее 10 (для аванса), 25 (для окончаловки) числа каждого месяца
	В Отдел учета расчетов с сотрудниками и студентами


	Платежная ведомость

	4
	Больничные листы
	Основание для начисления пособий
	1
	
	Лечебное учрежд.
	Врач, 

инспектор УК, 

рук. подразделения


	В Отдел учета расчетов с сотрудниками студентами
	Не позднее 25 числа каждого месяца
	В Отдел учета расчетов с сотрудниками и студентами


	Платежная ведомость


	№ п/п
	Наименование документа
	Назначение документа
	Кол экз.
	Когда составляется документ
	Кто составляет документ
	Подписание документа со стороны ИжГТУ
	Кому предоставляется документ
	Когда предоставляется в бухгалтерию документ
	Место хранения первого экземпляра документа
	Какие регистры составляются на основании документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	5
	Записка о предоставлении отпуска и компенсация за неиспользованный отпуск


	Основание для начисления отпускных и компенсации за неиспользованный отпуск
	1
	По мере необходимости
	Отпускник, увольняющийся
	Рук. подразделения,

начальник УК, табельщик

	В Отдел учета расчетов с сотрудниками студентами
	При уходе в отпуск, увольнении
	В Отдел учета расчетов с сотрудниками и студентами


	Платежная ведомость



	6
	Обходной листок при увольнении
	Основание для выдачи расчета
	1
	При увольнении
	Увольняющийся
	Рук. подразделения
	В кассу УУиО
	При увольнении
	
	Прикладывается к платежной ведомости при получении расчета



	7
	Заявление на материальную помощь
	Начисление материальной помощи 
	1
	По мере необходимости
	Заявитель
	Заявитель,

рук. подразделения, , председатель профкома,
гл. бухгалтер,

ректор
	В Отдел учета расчетов с сотрудниками студентами (ОУРСС)
	
	В Отдел учета расчетов с сотрудниками и студентами


	Платежная ведомость

	8
	Договора гражданско-правового характера
	Для начисления зарплаты
	1
	По мере необходимости
	ПФУ,УЭ
структ.подразделения,
	Исполнитель,. начал.ПФУ и УЭ, начальник ПУ гл.бухгалтер, ректор.
	ПФУ, УЭ, В Отдел учета расчетов с сотрудниками студентами
	Не позднее 25 числа текущего месяца
	В Отдел учета расчетов с сотрудниками и  студентами


	Платежная ведомость

	11.
	Платежная ведомость
	Основание для выдачи зарплаты
	1
	До 5 числа каждого месяца
	Отдел учета расчетов с сотрудниками и студентами
	Бухгалтер ОУРСС, гл. бухгалтер, ректор
	В кассу


	По мере закрытия


	В отделе учета денежных средств и расходов
	Реестр

	12
	Справка о среднесписочной численности в целом по ИжГТУ
	Учет численности для расчета СВ
	1
	Ежемесячно
	ПФУ
	Начальник ПФУ
	В Отдел учета расчетов с сотрудниками студентами
	К 10-му числу следующего за расчетным
	ПФУ
	Расчет СВ


	13
	Реестр депонированных сумм
	
	2
	В течении 3-х дней после выдачи зарплаты
	Кассир


	Кассир, зам.гл.бухгалтера, гл. бухгалтер

	В Отдел учета расчетов с сотрудниками студентами
	В течении 5-ти дней после выдачи зарплаты


	В Отдел учета расчетов с сотрудниками и студентами

	Книга депонентов


	№ п/п
	Наименование документа
	Назначение документа
	Кол экз.
	Когда составляется документ
	Кто составляет документ
	Подписание документа со стороны ИжГТУ
	Кому предоставляется документ
	Когда предоставляется в бухгалтерию документ
	Место хранения первого экземпляра документа
	Какие регистры составляются на основании документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	14
	Свод реестров, Журнал ордера
	Свод ведомостей и бухгалтерских проводок
	1
	До 5 числа каждого месяца
	Зам. гл. бухгалтера
	Гл.бухгалтер, зам.гл. бухгалтера
	Главный бухгалтер, зам. гл. бухгалтера
	Ежемесячно
	В Отдел учета расчетов с сотрудниками  и студентами, у зам.гл. бухгалтера

	Журнал  операций, 
Гл.книга

	15
	Сведения о з/плате и численности сотрудников, отчеты по СВ по филиалам
	Расчет СВ
	1
	Ежемесячно
	Гл.бухгалтера филиалов
	Руководитель филиала и гл.бухгалтер филиала
	ПФУ, В Отдел учета расчетов с сотрудниками и студентами
	К 4-му числу следующего за расчетным
	В Отдел учета расчетов с сотрудниками и студентами

	Расчет СВ



	Раздел II. Учет стипендии


	№ п/п
	Наименование документа
	Назначение документа
	Кол. экз.
	Когда составляется документ
	Кто составляет документ
	Подписание документа со стороны ИжГТУ
	Кому предоставляется документ
	Когда предоставляется в бухгалтерию документ
	Место хранения первого экземпляра документа
	Какие регистры составляются на основании документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1
	Приказ о назначении на стипендию  
	Основание для начисления стипендии
	2
	
	Деканат факультета
	Декан факультета,

Начальник ПФУ,

проректор по УЭ
	В Отдел учета расчетов с сотрудниками студентами
	В течение недели после окончания сессии
	Общий отдел
	Ведомость для начисления стипендии

	2
	Приказ о передвижении студентов
	Основание для внесения изменений в уже существующий приказ
	1
	
	Деканат факультета
	Декан факультета

УК,

Начальник ПУ
	В Отдел учета расчетов с сотрудниками студентами
	По мере необходимости
	Общий отдел
	Исключение или включение в списки групп

	3
	Приказ на выплату ежемесячной компенсации на горячее питание сиротам
	Основание для начисления компенсации сиротам
	1
	
	Управление по организации воспитательной работе
	Председатель, профкома, нач. ПУ, гл. бухгалтер, проректор  УЭ.
	В Отдел учета расчетов с сотрудниками студентами
	В начале каждого семестра и по мере необходимости
	Общий отдел
	Ведомость на выплату денежной компенсации на горячее питание сиротам

	4
	Приказ, заявление студента с просьбой об оказании материальной помощи
	Основание для начисления материальной помощи
	1
	
	Студент
	Декан факультета, начальник ПФУ,
гл. бухгалтер

	В Отдел учета расчетов с сотрудниками студентами
	В период начисления ежемесячной стипендии
	В Отдел учета расчетов с сотрудниками и студентами

	Ведомость на выплату материальной помощи

	5
	Приказ на выплату премии и надбавок
	Основание для начисления премий и надбавок
	1
	
	Деканат факультета
	Декан факультета, начальник ПФУ
гл. бухгалтер 
	В Отдел учета расчетов с сотрудниками студентами
	В период начисления ежемесячной стипендии


	Общий отдел
	Ведомость на выплату премий и надбавок

	6
	Приказ на выплату годовой компенсации сиротам на приобретение одежды и мягкого инвентаря
	Основание для начисления компенсации сиротам
	
	
	Управление по организации воспитательной работе
	председатель профкома, начальник ПУ начальник.ПФУ гл. бухгалтер,

проректор по экономике, ректор

	В Отдел учета расчетов с сотрудниками студентами
	По мере поступления денежных средств на р/с ИжГТУ
	Общий отдел
	Ведомость на выплату денежной компенсации сиротам на приобретение одежды и мягкого инвентаря 

	Раздел III       Учет движения нефинансовых активов



	№ п/п
	Наименование документа
	Назначение документа
	Кол. экз
	Когда составляется документ
	Кто составляет документ
	Подписание документа со стороны ИжГТУ
	Кому предоставляется документ
	Когда предоставляется в бухгалтерию
	Место хранения первого экземпляра документа
	Какие регистры составляются на основании документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1
	Доверенность
	Удостоверение личности работника ИжГТУ
	1
	В момент проведения операции
	Бухгалтер
	Подотчетное лицо, бухгалтер, гл. бухгалтер, ректор
	Поставщику
	В течении 15 дней со дня выдачи
	УУиО в отделе учета имущества и расчетов  хранятся корешки от доверенностей
	Книга регистрации доверенностей

	2
	Требование-накладная

(ф. 0315006).


	Для списания со склада, для выдачи МЗ, ОС, стоимостью свыше 3000р и библиотечного фонда   в эксплуатацию,
	1
	В момент проведения операции
	Материально ответственное лицо (М.О.Л.)
	М.О.Л, руководитель подразделения, нач. УЦМТО, гл. бухгалтер, ректор
	УУиО
	С отчетом склада, ежемесячно по мере необходимости
	УУиО в отделе учета имущества и расчетов 
	Разноска в карточки складского учета по мат.-отв.лицам.

	3
	Акт о списании материальных запасов (ф. 0504230);


	для списания с баланса материальных запасов на основании документов, подтверждающих их колич. расход 


	1
	При расходе материалов
	М.О.Л.
	Комиссия, гл. бухгалтер, ректор
	УУиО
	Ежемесячно по мере необходимости
	УУиО в отделе учета имущества и расчетов 
	Журнал операций №7, снимается с подотчетного лица

	4
	Меню - требование на  выдачу продуктов питания                           (ф. 0504202);


	Для списания продуктов   питания
	1
	При расходе продуктов, (ежедневно)
	диетсестра
	Врач,  диет сестра, кладовщик, повар, бухгалтер, руководитель структурного подразделения
	УУиО
	Еженедельно
	УУиО в отделе учета имущества и расчетов 
	Накопительная ведомость по расходу продуктов питания, Журнал операций №7


	№ п/п
	Наименование документа
	Назначение документа
	Кол. экз
	Когда составляется документ
	Кто составляет документ
	Подписание документа со стороны ИжГТУ
	Кому предоставляется документ
	Когда предоставляется в бухгалтерию
	Место хранения первого экземпляра документа
	Какие регистры составляются на основании документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	5
	Табель учета посещаемости детей
(Ф.0504608)
	для учета посещаемости детей в детских учреждениях для последующего начисления сумм, причитающихся к уплате родителями за содержание детей


	1
	По окончании месяца
	Воспитатель
	Воспитатель, руководитель структурного подразделения 
	УУиО
	ежемесячно
	УУиО в отделе учета имущества и расчетов 
	Выписка квитанций

	6
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря
(ф.0504143)


	Для списания МЗ и ОС - мягкого инвентаря  и посуды., производ. И хоз. инвентаря
	2
	В день работы комиссии по списанию
	М.О.Л.
	Комиссия, гл. бухгалтер,  ректор
	УУиО, МОЛ 
	По мере  совершения операции
	УУиО в отделе учета имущества и расчетов 
	Инвентарные карточки, журнал операций по выбытию и перемещению  нефинансовых активов (№7), оборотные ведомости

	7
	Акт о приеме-передаче объекта основных средств (кроме зданий сооружений)            (ф. 0306001)


	Поступление, выбытие, кроме библиотечного. фонда, ювелир. изделий и ОС до 3000руб.,
	2
	При поступлении, выбытии ОС


	бухгалтер
	Комиссия, бухгалтер, гл. бухгалтер, ректор  
	1.Организ  сдатчик,

2.Организ получатель
	По факту совершения операции
	УУиО в отделе учета имущества и расчетов 
	Инвентарные карточки, журнал операций по выбытию и перемещению  нефинансовых активов, оборотные ведомости

	8
	Акт о приеме-передаче здания (сооружения) (ф.0306030),


	Поступление и выбытие  ОС
	3
	В момент поступления,    выбытия  здания (сооружения)
	бухгалтер
	М.О.Л., бухгалтер, гл. бухгалтер, ректор 
	1.Организ.

сдатчик,

2.Организ. получатель, 3. ТУ Росимущ. РФ в УР
	По факту совершения операции
	УУиО в отделе учета имущества и расчетов 
	Инвентарные карточки, журнал операций по выбытию и перемещению  нефинансовых активов, оборотные ведомости


	№ п/п
	Наименование документа
	Назначение документа
	Кол. экз
	Когда составляется документ
	Кто составляет документ
	Подписание документа со стороны ИжГТУ
	Кому предоставляется документ
	Когда предоставляется в бухгалтерию
	Место хранения первого экземпляра документа
	Какие регистры составляются на основании документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	9
	Акт о приеме-сдаче отремонтированных

реконструированных, модернизированных  объектов основных средств  (ф. 0306002);
	Для списания с баланса МЗ  при ремонте, модерниз. ОС (изменение характеристик ОС)
	1
	По окончании ремонтных, модернизированных мероприятий 
	М.О.Л.
	Комиссия, гл. бухгалтер, ректор
	УУиО, МОЛ (копия)
	По факту совершения операции
	УУиО в отделе учета имущества и расчетов 
	Инвентарные карточки, журнал операций по выбытию и перемещению  нефинансовых активов, оборотные ведомости

	10
	Акт о приеме-передаче групп объектов основных средств (кроме зданий, сооружений)     (ф. 0306031)
	Для поступления и выбытия ОС
	2
	В момент  поступления или списания ОС
	бухгалтер.
	Комиссия, гл. бухгалтер, ректор 
	1.Организ. сдатчик
2.Организ. получатель
	По факту совершения операции
	УУиО в отделе учета имущества и расчетов 
	Инвентарные карточки, журнал операций по выбытию и перемещению  нефинансовых активов

	11
	Акт о списании групп объектов основных средств (кроме автотранспортных средств)  (ф. 0306033)
	Для списания группы объектов ОС
	1
	За 1 день до работы комиссии
	МОЛ
	М.О.Л, комиссия, , гл. бухгалтер,. ректор
	УУиО
	По факту совершения операции
	УУиО в отделе учета имущества и расчетов 
	Инвентарные карточки, журнал операций по выбытию и перемещению  нефинансовых активов

	12
	Акт приемки-передач
	Для передачи МЗ между МОЛ
	3
	В момент проведения операции
	М.О.Л.
	МОЛ, бухгалтер, гл.бухгалтер, ректор
	1.УУиО, 2.МОЛ (сдатчик)
3. МОЛ получатель
	По мере необходимости
	УУиО в отделе учета имущества и расчетов 
	Оборотная ведомость

	13
	Накладная на внутреннее перемещение основных средств (ф.0306032)
	Для передачи ОС между МОЛ
	3
	По мере необходимости
	М.О.Л (принимающий ОС)
	М.О.Л
	УУиО
	По мере необходимости
	УУиО в ОУИиР
	Инвентарные карточки, журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов.

	14
	Служебная записка на внутреннее перемещение ОС
	Для передачи ОС между МОЛ
	1
	По мере необходимости
	МОЛ (принимающий ОС)
	Ректор, руковод.структ подразд.  МОЛ
	УУиО
	По мере необходимости
	УУиО в ОУИиР
	Прикладывается к накладной на внутреннее перемещение ОС


	№ п/п
	Наименование документа
	Назначение документа
	Кол. экз
	Когда составляется документ
	Кто составляет документ
	Подписание документа со стороны ИжГТУ
	Кому предоставляется документ
	Когда предоставляется в бухгалтерию
	Место хранения первого экземпляра документа
	Какие регистры составляются на основании документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	15
	Служебная записка на списание ОС
	Для разрешения списания основных средств стоимостью свыше 3000 рублей
	1
	По мере необходимости
	МОЛ 
	Ректор, руководитель МОЛ
	УУиО
	По мере необходимости
	УУиО в ОУИиР
	Прикладывается к акту на списание ОС

	16
	Путевой лист 
	Учет времени работы водителя, учет расхода ГСМ
	1
	По мере необходимости
	Бухгалтер структурного подразделения ИжМехАвто
	Механик, диспетчер, врач, водитель,  сотрудник, пользовавшийся автомобилем    
	УУиО
	В конце месяца
	УУиО в ОУИиР
	Акт списания ГСМ, журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов.  

	17
	Акт о списании автотранспортных средств (ф. 0306004);


	Для списания автотранспортного средства с М.О.Л.
	3
	За  день до работы комиссии
	бухгалтер
	Комиссия, М.О.Л.,  гл.бухгалтер, ректор,
	1.УУиО
2.ТУ Росимущества в УР

3.Минобразование.

МОЛ копия
	По факту совершения операции
	УУиО в отделе учета имущества и расчетов 
	Инвентарная карточка, оборотная ведомость,

	18
	Акт комплектации
	Комплектация ТМЦ из МЗ для включения в состав ОС
	1
	В момент проведения операции
	М.О.Л.
	Отв. Лицо, комиссия, гл. бухгалтер 
	УУиО
	По факту совершения операции
	УУиО в отделе учета имущества и расчетов 
	Оборотные ведомости

	19
	Акт оценки ТМЦ
	Поступление ОС и ТМЦ
	1
	В момент проведения операции
	М.О.Л
	Комиссия, гл.бухгалтер, ректор
	УУиО
	по мере необходимости
	УУиО в отделе учета имущества и расчетов
	Оборотная ведомость

	20
	Акт на списание материальных запасов по ремонтным работам 

	Для списания стройматериалов на основе сметы

	1
	За  день до работы комиссии по списанию мат. Запасов
	М.О.Л.
	Комиссия, М.О.Л., нач. УИПСОФ, ответственный по сметам
	УУиО
	По мере необходимости
	УУиО в отделе учета имущества и расчетов
	Журнал  операций по выбытию и перемещению  нефинансовых активов, снимается с подотчетного лица

	21
	Акт выполненных работ
	Для списания материалов
	1
	По факту выполнения работ
	М.О.Л.
	Комиссия, проректор по хоз. работе, 
	УУиО
	По мере необходимости
	УУиО в отделе учета имущества и расчетов (ОУИиР)
	Акт на списание, журнал операций по выбытию и перемещению  нефинансовых активов


	№ п/п
	Наименование документа
	Назначение документа
	Кол.экз
	Когда составляется документ
	Кто составляет документ
	Подписание документа со стороны ИжГТУ
	Кому предоставляется документ
	Когда предоставляется в бухгалтерию
	Место хранения первого экземпляра документа
	Какие регистры составляются на основании документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	22
	Ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210);
	для оформления выдачи материальных ценностей в эксплуатацию для хоз-ных, научных и учебных целей, а также предметов ОС стоимостью до 3000 рублей за единицу. 
	1
	По факту выдачи МЗ в работу 
	М.О.Л.
	Зав. Складом, М.О.Л., руковод. струк-го подразделения, гл. бухгалтер, нач.УЦМТО 
	УУиО
	По факту совершения операции
	УУиО в отделе учета имущества и расчетов 
	Акты на списание, оборотные ведомости, журнал операций по выбытию и перемещению  нефинансовых активов

	23
	Инвентаризационная опись (ф.0504087, 0504086) 
	Для инвентаризации имущества, бланков строгой отчетности
	1
	ежегодно
	бухгалтер
	Комиссия , бухгал,  М.О.Л., гл. бух, ректор
	М.О.Л.
	В течении 2 мес. со дня начала инвентар-ии
	УУиО в отделе учета имущества и расчетов 
	Свод по инвентариз. По счетам, Ведомость расхождений по результатам инвентаризации

	24
	Смета расходов
	Для учета расходов 
	1
	По мере необходимости проведения мероприятия
	Организ. мероприятия
	Руковод. структ. подразделения, организатор мероприятия ректор, гл.бухгалтер  
	ПФУ
	После регистрации в Общем отделе и подписания приказа
	В Общем отделе
	Отчет об исполнении смет доходов и расходов по приносящей доход деятельности главного распорядителя, распорядителя, получателя бюджетных средств (ф. 0503137); приказ на проведение мероприятия


	№ п/п
	Наименование документа
	Назначение документа
	Кол.экз
	Когда составляется документ
	Кто составляет документ
	Подписание документа со стороны ИжГТУ
	Кому предоставляется документ
	Когда предоставляется в бухгалтерию
	Место хранения первого экземпляра документа
	Какие регистры составляются на основании документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	25
	Сводный журнал операций
	Обобщение данных бухгалтерского учета
	1
	20 числа каждого месяца
	бухгалтера
	Руководитель отдела УУиО, исполнитель
	Зам.гл. бухгалтера
	20 числа каждого месяца
	У зам.гл. бухгалтера
	Гл. книга

	26
	Журнал-ордер (от подразделений самостоятельно ведущих аналитический учет)
	Для подачи обобщенных данных в централизованную бухгалтерию
	2
	10 числа каждого месяца
	Санаторий-профил-ий ЦЗП Универ. Студенческое Бистро УСБРО 
	Специалисты  подразделений
	В ОУИиР
	10 числа каждого месяца
	В ОУИиР
	Журнал-операций  расчетов с поставщиками и подрядчиками

	27
	Аналитические данные по договорам (аренда, ВХР)
	Для подачи обобщенных данных в централизованную бухгалтерию
	1
	10 числа каждого месяца 
	УЭ
	Специалист подразделения
	В ОУИиР
	10 числа каждого месяца
	В ОУИиР
	Журнал-операций  расчетов с поставщиками и подрядчиками

	28
	Акт выбраковки 
	Для списания запасных частей с МЗ
	1
	По мере необходимости
	Бухгалтер ИжМехАвто
	Ректор, механик, бухгалтер, комиссия
	В ОУИиР
	По мере необходимости
	В ОУИиР
	Журнал операций №7

	Раздел IV     Учет движения денежных средств и санкционирование расходов

	№ п/п
	Наименование документа
	Назначение документа
	Кол.экз
	Когда составляется

документ
	Кто составляет документ
	Подписание документа со стороны ИжГТУ
	Кому предоставляется
	Когда предоставляется документ  в бухгалтерию
	Место хранения первого экземпляра документа
	Какие регистры составляются на основании документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1
	Расходный кассовый ордер (ф. 0310002)
	Выдача денежных средств из кассы
	1
	По мере выдачи денежных средств
	Бухгалтер
	Кассир, 

гл. бухгалтер,

Ректор
	В кассу
	С кассовым отчетом
	УУиО в отделе учета денежных средств и расходов
	Журнал операций по счету «Касса», гл.книга

	2
	Приходный кассовый ордер (Ф.0310001)
	Приход денежных средств в кассу
	1
	По мере  прихода денежных средств
	Бухгалтер


	Кассир, 

гл. бухгалтер
	В кассу
	С кассовым отчетом
	УУиО в отделе учета денежных средств и расходов
	Журнал операций по счету «Касса», гл.книга

	3
	Заявка на кассовый расход  (ф. 0531801).
	Используется при расчетах через органы Федерального 

Казначейства. для оплаты денежного обязательства
	1
	По мере необходимости
	бухгалтер
	Гл. бухгалтер, ректор (и.о. ректора)
	В ОФК 
	С выпиской по лицевому счету
	УУиО в отделе учета денежных средств и расходов
	Журнал операций с безналичными денежными средствами

	4
	Служебная записка (по договорам и контрактам)
	 Оплата по договорам
	1
	По мере необходимости
	заявитель
	Руководитель структурного подразделения, нач. ПФУ или УЭ, гл. бухгалтер, ректор 
	В УУиО
	После подписания 
	УУиО в отделе  учета денежных средств и расходов
	Прикладывается к платежному поручению.

	5
	Служебная записка (для оплаты налогов)
	Оплата налогов 
	1
	По мере необходимости
	Бухгалтера  Налогового отдела
	Бухгалтер Налогового отдела ПФУ, Гл. бухгалтер
	В УУиО
	После подписания
	УУиО в отделе  учета денежных средств и расходов
	Прикладывается к платежному поручению

	6.
	Заявка на получение  наличных денег      (ф.531802)
	используется при расчетах через органы Федерального 

казначейства.
	1
	2 раза в неделю или по мере необходимости
	бухгалтер
	Гл. бухгалтер, ректор 
	В ОФК 
	С выпиской по лицевому счету
	УУиО в отделе  учета денежных средств и расходов
	Журнал операций с безналичными денежными средствами

	7
	Заявка на возврат денежных средств  (ф. 0531803)
	используется при расчетах через органы Федерального 

казначейства. Для возврата денежных средств поставщику
	1
	По мере необходимости
	бухгалтер
	Гл. бухгалтер, ректор
	В ОФК 
	С выпиской по лицевому счету
	 УУиО в отделе  учета денежных средств и расходов, в документах по банковским операциям
	Журнал операций с безналичными денежными средствами

	№ п/п
	Наименование документа
	Назначение документа
	Кол.экз
	Когда составляется документ
	Кто составляет документ
	Подписание документа со стороны ИжГТУ
	Кому предоставляется документ
	Когда предоставляется в бухгалтерию
	Место хранения первого экземпляра документа
	Какие регистры составляются на основании документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	8
	Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа  (ф.0531809)
	Для  изменения    неверного значения показателя по уточняемому документу
	1
	По мере необходимости
	бухгалтер
	Гл. бухгалтер, ректор 
	В ОФК 
	С выпиской по лицевому счету
	У вед. бух.  в документах по банковским операциям
	Журнал операций с безналичными денежными средствами

	9
	Разрешение на командировку
Командировочное удостоверение
	После подписания имеет силу приказа

Направление в командировку
	1
	За 3 дня до командировки
	Командированный
	Руководитель подразделения,

гл. бухгалтер , ректор
	В УУиО
	Разрешение - хранится  в Отделе УИиР 

Удостоверение - по приезду из командировки в течении 3х дней
	УУиО в Отделе Учета имущества и расчетов 
	Авансовый отчет (утверждение  расхода), Журнал операций расчетов с подотчетными лицами


	10
	Авансовый отчет 
(ф. 0504049)
-по суммам взятым подотчет; 
-по командировкам
	Отражение расходов подотчетного лица
	1
	По командировкам  - течение 3-х дней после  командировки ; По расходу на хоз. нужды –в течении 10 деней со дня выдачи наличных денег 
	Подотчетное лицо
	Бухгалтер, 

гл. бухгалтер , ректор

	В УУиО
	В течение 3-х дней по приезду из командировки
В течении 10 дней – по расходу подотчетных сумм
	УУиО в Отделе Учета имущества и расчетов
	Журнал операций  расчетов с подотчетными лицами

	11.
	Маршрутный лист
	Отражение расходов подотчетного лица
	1
	По мере необходимости
	Подотчетное лицо
	Рук. структур. подразд., ректор
	В УУиО
	По приезду  на место  работы
	УУиО в ОУИиР  
	

	12
	Заявление на получение денежных средств (в подотчет, на командир. Расходы, мед. Осмотр)
	Обоснование  получения наличных денежных средств
	1
	По мере необходимости
	Подотчетное лицо
	Рук. структур. подразд,, ПФУ, УЭ, гл. бухгалтер, ректор
	В кассу
	С кассовым отчетом
	УУиО в ОУИиР  
	Журнал операций по счету «Касса», гл. книга

	Раздел V     Учет движения бланков строгой отчетности

	№ п/п
	Наименование документа
	Назначение документа
	Кол экз
	Когда составляется

документ
	Кто составляет документ
	Подписание документа со стороны ИжГТУ
	Кому предоставляется
	Когда предоставляется документ  в бухгалтерию
	Место хранения первого экземпляра документа
	Какие регистры составляются на основании документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1
	Требование-накладная

(ф. 0315006).
	Для внутреннего перемещения бланков (со склада на МОЛ)
	1
	В момент проведения операции
	М.О.Л.
	Руков. подразделения,  М.О.Л., зав. складом, нач. УЦМТО гл.бухгалтер, ректор.
	В УУиО
	По факту совершения операции
	УУиО   в отделе учета имущества и расчетов
	Разноска в карточки складского учета по мат.-отв.лицам.,  Книга по учету бланков строгой отчетности (ф.0504045) 

	2
	Акт о списания бланков строгой отчетности     (ф. 0504816).
	Для списания израсходованных, а также испорченных бланков строгой отчетности 
	1(ориг.)
1(копия)
	Испорченные - 1 раз в квартал;
Остальные бланки - по мере предъяления
	М.О.Л.
	Учебно-инженерный отдел, отметка бухгалтера, комиссия, гл. бухгалтер, ректор 
	В УУиО
	По факту совершения операции
	УУиО в отделе учета имущества и расчетов
	Книга по учету бланков строгой отчетности (ф.0504045)

	3
	Акт  передачи
	Для внутреннего перемещения бланков (с МОЛ на МОЛ)
	3
	В момент проведения операции
	М.О.Л.
	М.О.Л., отметка бухгалтера, гл.бухгалтер, ректор 
	В УУиО
	По факту совершения операции
	УУиО   в отделе учета имущества и расчетов
	Книга по учету бланков строгой отчетности (ф.0504045) 

	Раздел  VI  Учет расчетов с дебиторами и кредиторами

	№ п/п
	Наименование документа
	Назначение документа
	Кол.экз
	Когда составляется

документ
	Кто составляет документ
	Подписание документа со стороны ИжГТУ
	Кому предоставляется
	Когда предоставляется документ  в бухгалтерию
	Место хранения первого экземпляра документа
	Какие регистры составляются на основании документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1.
	Договор (контракт)  с организацией-поставщиком, подрядчиком
	Для возникновения потребности в товарах, работах или услугах 
	2
	По мере необходимости
	Поставщик, УЦМТО
	Начальник  ПУ; ректор.
	В УУиО ,

Поставщику, УЦМТО
	В момент оплаты
	При оплате из бюджетных средств :Разовые договора  подшиваются к банковским документам (к первой оплате);

Квартальные, годовые находятся  в отделе учета имущества и расчетов;

При оплате из внебюджетных средств: договора находятся в отделе учета имущества и расчетов 
	Бюджетные обязательства

	2.
	Госконтракт 
	Для возникновения потребности в товарах, работах или услугах 
	2
	По мере необходимости
	Поставщик, УЦМТО
	Начальник  ПУ, гл.бухгалтер,

ректор 
	Поставщику

УЦМТО
	По мере подписания
	 В УИПСОФ 
	Бюджетные обязательства

	3
	Счет-фактура 
полученная
	для целей правильного исчисления и уплаты НДС


	1
	По факту завершения   операции
	Поставщик
	
	УУиО,

Поставщику
	 По факту совершения операции
	В УУиО  отделе Налогового учета


	Книга покупок, Журнал учета полученных счетов- фактур

	
	Счет-фактура  выданная
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