
                                                                                         Приложение 3
                                                                                                УТВЕРЖДАЮ


Заведующая МБДОУ «Д/сад №8»

        ____________ 

Обязательные реквизиты первичного учетного документа:
1. Каждый факт хозяйственной жизни подлежит оформлению первичным учетным документом. Не допускается принятие к бухгалтерскому учету документов, которыми оформляются не имевшие места факты хозяйственной жизни, в том числе лежащие в основе мнимых и притворных сделок.

2. Обязательными реквизитами первичного учетного документа являются:

1) наименование документа;

2) дата составления документа;

3) наименование организации;

4) содержание факта хозяйственной жизни;

5) величина натурального и (или) денежного измерения факта хозяйственной жизни с указанием единиц измерения;

6) наименование должности лица (лиц), совершившего (совершивших) сделку, операцию и ответственного (ответственных) за ее оформление, либо наименование должности лица (лиц), ответственного (ответственных) за оформление свершившегося события;

7) подписи лиц, предусмотренных пунктом 6 настоящей части, с указанием их фамилий и инициалов либо иных реквизитов, необходимых для идентификации этих лиц.

3. Первичный учетный документ должен быть составлен при совершении факта хозяйственной жизни, а если это не представляется возможным - непосредственно после его окончания. Лицо, ответственное за оформление факта хозяйственной жизни, обеспечивает своевременную передачу первичных учетных документов для регистрации содержащихся в них данных в регистрах бухгалтерского учета, а также достоверность этих данных. Бухгалтер не несет ответственность за соответствие составленных другими лицами первичных учетных документов свершившимся фактам хозяйственной жизни.

4. Формы первичных учетных документов определяет заведующий по представлению главного бухгалтера. Формы первичных учетных документов устанавливаются в соответствии с бюджетным "законодательством" Российской Федерации.

5. Первичный учетный документ составляется на бумажном носителе и в виде электронного документа.

6. В случае, если законодательством Российской Федерации или договором предусмотрено представление первичного учетного документа другому лицу или в государственный орган на бумажном носителе, экономический субъект обязан по требованию другого лица или государственного органа за свой счет изготавливать на бумажном носителе копии первичного учетного документа, составленного в виде электронного документа.

7. В первичном учетном документе допускаются исправления, если иное не установлено федеральными законами или нормативными правовыми актами органов государственного регулирования бухгалтерского учета. Исправление в первичном учетном документе должно содержать дату исправления, а также подписи лиц, составивших документ, в котором произведено исправление, с указанием их фамилий и инициалов либо иных реквизитов, необходимых для идентификации этих лиц.

8. В случае, если в соответствии с законодательством Российской Федерации первичные учетные документы, в том числе в виде электронного документа, изымаются, копии изъятых документов, изготовленные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, включаются в документы бухгалтерского учета.

	№ 
п/п
	Должность, Ф.И.О.
	Наименование 
документов
	Примечание

	1
	Заведующий МБДОУ «Детский сад №8»


	Все документы
	–

	2
	Главный бухгалтер МБДОУ «Детский сад №8»


	Платежные, финансовые документы
	–

	3
	Старший воспитатель МБДОУ «Детский сад №8» 


	Все документы
	За заведующего в его 
отсутствие

	4
	Бухгалтер


	Платежные,финансовые 
документы
	За главного 
бухгалтера
в его отсутствие

	5.
	 Заведующий хозяйством МБДОУ «Детский сад №8» 
	 Товарные 
накладные,ведомость выдачи ТМЦ,Акты приемки-передачи ТМЦ.ОС.
	 

	7
	Специалисты (МОЛ)
	Товарные 

накладные,ведомость выдачи ТМЦ,Акты приемки-передачи ТМЦ.
	


Перечень лиц, имеющих право подписи первичных документов
Перечень лиц имеющих полномочия подписывать денежные документы:

1. - заведующий детского сада

2.– старший воспитатель

3.– главный бухгалтер

4 - бухгалтер
Перечень лиц имеющих полномочия подписывать документы по поступлению и выбытию материальных ценностей, основных средств:

    1. - делопроизводитель

    2. -заведующий хозяйством

    3.– старший воспитатель

    4.– кладовщик

    5. - медицинская  сестра по массажу

    6. -кастелянша

Перечень лиц имеющих полномочия подписывать документы актов выполненных работ:

  1. -заведующий хозяйством

         2. -заведующий детского сада

  3.– старший воспитатель


