Приложение № 3
к Учетной политике
для целей бухгалтерского учета

Правила и график документооборота, а также технология обработки учетной информации 

1.ОБЩИЕ ПРАВИЛА
1.1.  Настоящие  Правила устанавливает порядок  создания, принятия  и  отражения в бухгалтерском учете, а  также  хранения первичных документов в учреждении.

1.2. Документооборот – это создание первичных документов или получение их от других организаций, их принятие к учету, обработка, передача в архив. Движение первичных документов в бухгалтерском учете регламентируется графиком документооборота.   
1.3. График документооборота – это график или схема, которые описывают движение первичных документов на предприятии от момента их создания до момента передачи на хранение. График документооборота составляется каждым предприятием самостоятельно т.к. унифицированной формы графика документооборота нет. График документооборота разрабатывается главным бухгалтером, а утверждается руководителем учреждения, должен способствовать улучшению всей учетной работы в учреждении, усилению контрольных функций бухгалтерского учета, повышению уровня автоматизации учетных работ.
2. ПЕРВИЧНЫЕ ДОКУМЕНТЫ

2.1.  Основанием  для  отражения информации  о  совершенных хозяйственных   операциях  в  регистрах   бухгалтерского   учета являются   первичные  документы,  созданные  в  соответствии   с требованиями настоящего Положения и инструкции по бухгалтерскому учету.
2.2.   Первичные   документы  фиксируют   факт   совершения хозяйственной операции. Они должны содержать достоверные  данные и  создаваться  своевременно, как правило, в  момент  совершения операции, а если это не представляется возможным – непосредственно после ее окончания.
2.3.  Первичные  документы создаются на бланках  типовых и специализированных  и форм, разрабатываемых и утверждаемых Минфином России. Применение  бланков  устаревших  и  произвольных  форм   не допускается.

2.4.  В  отдельных  случаях,  при  наличии  соответствующих технических  средств, допускается создавать первичные  документы.  При   этом   должны  соблюдаться   требования  настоящего  Положения,  Приказом Минфина РФ от 15 декабря 2010г. № 173н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными академиями наук, государственными (муниципальными учреждениями) и Методических указаний по их применению».
2.5.  Первичные документы принимаются к учету, если они составлены по форме унифицированных форм первичной учетной документации и  для придания им юридической  силы должны иметь следующие обязательные реквизиты:

а) наименование документа (формы), код формы;

б) дату составления;
в) наименование организации, от имени которой составлен документ;
г) содержание хозяйственной операции;

д) измерители  хозяйственной операции в натуральном и денежном выражении;
е) наименование должностей лиц, ответственных за совершение хозяйственной  операции  и правильность  ее  оформления;

ж) личные подписи указанных лиц;
2.6. В необходимых случаях в первичном документе могут быть приведены дополнительные реквизиты: номер документа, название  и адрес   предприятия,   учреждения,  основание   для   совершения хозяйственной   операции,  зафиксированной  документом,   другие дополнительные      реквизиты,      определяемые      характером документируемых хозяйственных операций.

2.7.  В условиях автоматизации бухгалтерского учета реквизиты первичных документов могут быть зафиксированы  в виде кодов.

2.8.  Записи  в  первичных документах должны  производиться пастой шариковых  ручек,  при помощи  пишущих машин и другими средствами, обеспечивающими  сохранность этих  записей  в  течение  времени, установленного для их хранения в архиве. Запрещается использовать для записей простой карандаш.

2.9.  Свободные  строки  в  первичных  документах  подлежат обязательному прочерку.

2.10.  Своевременное и качественное оформление первичных учетных документов, передачу их в установленные сроки для отражения в бухгалтерском учете, а также достоверность содержащихся в них данных обеспечивают лица, составившие и подписавшие эти документы.
2.11. Перечень лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов, утверждает руководитель учреждения по согласованию с главным бухгалтером.
2.12.   Документы, которыми оформляются хозяйственные операции с денежными средствами, подписываются руководителем организации и главным бухгалтером или уполномоченными иными на то лицами.
2.13.   Дополнительные  требования   к   порядку   создания первичных  документов,  фиксирующих  факты  совершения  кассовых операций, операций с товарно-материальными ценностями, кредитных и  расчетных  обязательств, определяются Положениями  и   другими

нормативными актами РФ.
2.14.  Для осуществления контроля и упорядочения обработки данных о хозяйственных операциях на основе первичных учетных документов составляются сводные учетные документы.
2.15.   Первичные  документы,  поступающие  в  бухгалтерию, подлежат обязательной проверке. Проверка осуществляется по форме (полнота   и   правильность  оформления  документов,  заполнения реквизитов),   по   содержанию   (законность   документированных операций, логическая увязка отдельных показателей).

3. УЧЕТНЫЕ РЕГИСТРЫ

3.1. Регистры бухгалтерского учета предназначены для систематизации и накопления информации, содержащиеся в принятых к учету первичных документах, для отражения на счетах бухгалтерского учета и в бухгалтерской отчетности.

3.2.  Формы  учетных  регистров,  порядок  записей  в  них, обработки  и использования определены инструкциями по бухгалтерскому учету.
3.3. Хозяйственные операции должны отражаться в регистрах  бухгалтерского учета в хронологической последовательности и группироваться по соответствующим счетам бухгалтерского учета. 
3.4. Правильность отражения хозяйственных операций в регистрах бухгалтерского учета обеспечивают  лица, составившие и подписавшие их. 
4. ИСПРАВЛЕНИЕ ОШИБОК В ПЕРВИЧНЫХ ДОКУМЕНТАХ И УЧЕТНЫХ

РЕГИСТРАХ

4.1. Внесение исправлений в кассовые и банковские документы не допускаются. В остальные первичные учетные документы исправления могут вноситься лишь по согласованию с участниками хозяйственных операций, что должно быть подтверждено подписями тех же лиц, которые подписали документы, с указанием даты внесения исправлений.  
4.2.  Ошибки в первичных документах, созданных вручную  (за исключением  кассовых  и  банковских),  исправляются   следующим образом:   зачеркивается  неправильный   текст   или   суммы   и надписывается  над  зачеркнутым исправленный  текст  или  суммы. Зачеркивание  производится одной чертой так,  чтобы  можно  было прочитать исправленное.

4.3.  Исправление ошибки в первичном документе должно  быть оговорено  надписью  "исправлено",  подтверждено  подписью  лиц, подписавших документ, а также проставлена дата исправления.

4.5.  Порядок  исправления ошибок  в  учетных  регистрах  в условиях   ручной  и  механизированной  обработки  определен   в соответствующих нормативных документах.

5. ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ ДОКУМЕНТООБОРОТА

5.1.  Движение  первичных документов в бухгалтерском  учете (создание  или  получение  от  других  предприятий,  учреждений, принятие к учету, обработка, передача в архив - документооборот) регламентируется графиком.

5.2.   Работу   по   составлению  графика  документооборота организует    главный    бухгалтер.   График    документооборота утверждается приказом руководителя учреждения.

5.3.   График   должен  устанавливать  в учреждении  рациональный документооборот,  т.е.  предусматривать оптимальное  число подразделений и исполнителей для  прохождения

каждым  первичным  документом, определять минимальный  срок  его нахождения в подразделении. График  документооборота  должен  способствовать  улучшению всей  учетной  работы  в  учреждении,  усилению контрольных  функций  бухгалтерского учета,  повышению   уровня  автоматизации учетных работ.

5.4.  График  документооборота может быть оформлен  в  виде схемы  или  перечня  работ  по созданию,  проверке  и  обработке документов,   выполняемых  каждым  подразделением   предприятия, учреждения,   а  также  всеми  исполнителями  с   указанием   их взаимосвязи и сроков выполнения работ.

5.5.  Работники учреждения (табельщики,    работники    планово-экономического, финансового   отделов,  отделов  ОК   и   заработной   платы, кладовщики, подотчетные лица, работники бухгалтерии и другие) создают и представляют документы, относящиеся к сфере ихдеятельности,  по  графику документооборота. Для  этого  каждому исполнителю   вручается   выписка   из   графика.   В    выписке перечисляются   документы,  относящиеся  к  сфере   деятельности исполнителя, сроки их представления и подразделения учреждения, в которые представляются указанные документы.

5.6.      Ответственность     за     соблюдение     графика документооборота,  а также ответственность  за  своевременное  и доброкачественное создание документов, своевременную передачу их для   отражения   в   бухгалтерском  учете  и   отчетности,   за достоверность  содержащихся  в  документах  данных  несут  лица, создавшие и подписавшие эти документы.

5.7.   Контроль   за   соблюдением  исполнителями   графика документооборота по предприятию, учреждению осуществляет главный бухгалтер учреждения.

6. ПОРЯДОК ХРАНЕНИЯ ПЕРВИЧНЫХ ДОКУМЕНТОВ И УЧЕТНЫХ

РЕГИСТРОВ

6.1.  Первичные документы, учетные регистры,  бухгалтерские отчеты и балансы подлежат обязательной передаче в архив.

6.2.  Первичные документы, учетные регистры,  бухгалтерские отчеты  и балансы до передачи их в архив предприятия, учреждения должны  храниться  в  бухгалтерии в специальных  помещениях  или закрывающихся  шкафах под ответственностью  лиц,  уполномоченных главным бухгалтером. Бланки   строгой  отчетности  должны  храниться  в  сейфах, металлических  шкафах  или специальных  помещениях,  позволяющих обеспечить их сохранность.

6.3.  Порядок  хранения первичных и выходных документов  определен в соответствующих нормативных документах,  регламентирующих  ведение  бухгалтерского  учета  в условиях его автоматизации.

6.4.  Обработанные  вручную  первичные  документы  текущего месяца,   относящиеся   к   определенному   учетному   регистру, комплектуются   в   хронологическом  порядке  и   сопровождаются справкой для архива. Авансовые  отчеты,  выписки   банка   с относящимися   к  ним  документами  должны  быть   подобраны   в хронологическом порядке и переплетены.

6.5. Срок хранения первичных документов, учетных регистров, бухгалтерских   отчетов   и  балансов  в   архиве   предприятия, учреждения  устанавливается в соответствии с правилами организации государственного архивного дела, но не менее пяти лет. 
6.6. Сохранность первичных документов, учетных  регистров, бухгалтерских  отчетов и балансов, оформление и  передачу  их  в архив обеспечивает главный бухгалтер предприятия, учреждения. Выдача    первичных    документов,    учетных    регистров, бухгалтерских  отчетов  и балансов из бухгалтерии  и  из  архива предприятия,    учреждения   работникам    других    структурных подразделений   предприятия,   учреждения,   как   правило,   не допускается, а в отдельных случаях может производиться только по распоряжению главного бухгалтера.

6.7.  Изъятие  первичных  документов,  учетных  регистров, бухгалтерских отчетов и балансов учреждения может производиться   только   органами   дознания,   предварительного следствия, прокуратуры и судами, налоговыми инспекциями и органами внутренних дел  на основании  их постановлений в соответствии с законодательством РФ.  Изъятие оформляется  протоколом, копия которого вручается  под  расписку соответствующему должностному лицу предприятия, учреждения. С   разрешения  и  в  присутствии  представителей  органов, производящих    изъятие,   соответствующие   должностные    лица предприятия, учреждения могут снять копии с изымаемых документов с указанием оснований и даты их изъятия.

Если   изымаются   недооформленные  тома   документов   (не подшитые,  не  пронумерованные и т. д.), то  с  разрешения  и  в присутствии   представителей  органов,   производящих   изъятие,

соответствующие  должностные лица предприятия, учреждения  могут до оформить   эти  тома  (сделать  опись,  пронумеровать   листы, прошнуровать, опечатать, заверить своей подписью, печатью).

6.8.  В  случае  пропажи  или гибели  первичных  документов руководитель предприятия, учреждения назначает приказом комиссию по расследованию причин пропажи, гибели.

В   необходимых  случаях  для  участия  в  работе  комиссии приглашаются  представители  следственных  органов,   охраны   и государственного пожарного надзора. Результаты  работы  комиссии  оформляются  актом,   который утверждается руководителем предприятия, учреждения.  Копия  акта направляется вышестоящей организации.

  6.9.  К бухгалтерскому учету принимаются первичные учетные документы, поступившие по результатам внутреннего контроля совершаемых фактов хозяйственной жизни, из предположения надлежащего составления первичных учетных документов по совершенным фактам хозяйственной жизни лицами, ответственными за их оформление.

      Главный бухгалтер несет ответственность за правильность отражения фактов хозяйственной жизни в регистрах бухгалтерского учета согласно предоставленным для регистрации первичным учетным документам. Главный бухгалтер не несет ответственность за соответствие составленных другими лицами первичных учетных документов совершившимся фактам хозяйственной жизни. 

       Ответственность за соблюдение графика документооборота, а также за своевременное и качественное оформление фактов хозяйственной жизни в части первичных документов, передачу их в установленные сроки для отражения в бухгалтерском учете, за достоверность содержащихся  в документах данных несут должностные лица (работники) учреждения, оформившие  и (или) подписавшие эти документы. 

