Утверждаю

Ректор ГОУВПО МГГУ

профессор, доктор философских наук

____________________    А.М. Сергеев

                             29 декабря  2010  г.

Порядок оформления и перечень документов, предоставляемых структурными подразделениями в финансовые службы для организации и проведения учебно-научных,
 культурно-массовых, физкультурно-оздоровительных и иных мероприятий.

	1. Приказ «общий» на организацию и проведение мероприятия оформляется как минимум за три недели для своевременного финансирования (см. Приложение №1):

	Учебно-научные мероприятия, внесенные в план НИД — проект приказа оформляется в научном отделе
	Культурно-массовые, физкультурно-оздоровительные и иные мероприятия — проект приказа оформляет структурное подразделение, ответственное за проведение

	Приказ «общий» утверждается ректором


2. Лицо, ответственное за организацию мероприятия,  получает в отделе организации делопроизводства две заверенные копии приказа «общий».

	3. Структурное подразделение направляет следующие документы:

	Период


	До проведения мероприятия


	До проведения мероприятия
	После проведения мероприятия

	Финансовая служба
	В отдел по организации учета закупок и планово-финансовый отдел 

	В управление бухгалтерского учета
	В управление бухгалтерского учета

	Кто предоставляет
	Лицо, указанное в приказе, ответственное за организацию мероприятия
	Подотчетное лицо, указанное в приказе, ответственное за получение денежных средств на проведение мероприятия и сдачу авансового отчета

	Перечень документов
	1. Копия приказа «общий»;

2. Служебная записка о планируемых расходах
 (см. Приложение №2);

3. При наличии – иные документы:
- копия приглашения, особенно в случае наличия в нем информации об оргвзносе, оплаты приглашающей стороной и т.п.;

- для фестивалей, конкурсов и т.п. – Положение о мероприятии, утвержденное ректором и т.д.
	1. Копия приказа «общий»;

2. Служебная записка от лица, ответственного за мероприятие на выдачу денежных средств назначенному подотчетному лицу, утвержденная ректором
(см. Приложение №3);

3. При наличии — служебная записка с просьбой оплатить оргвзнос и документы на оплату оргвзноса по согласованию с УБУ.

	1. Авансовый отчет, ведомости, акты;

2. Документы, подтверждающие расходы: билеты, квитанции, товарные чеки, счета  и т.д.

	Порядок предоставления и сроки
	1.Пакет документов согласовать в отделе по организации учета закупок для резервирования расходов на текущий квартал;

2. Документы предоставляются в ПФО для составления сметы расходов не менее чем за 14 рабочих дней до мероприятия. 


	Документы предоставляются не менее, чем за 10 рабочих дней до получения денежных средств на организацию и проведение мероприятия
	Документы предоставляются в течение 7 рабочих дней после проведения мероприятия


Приложение №1

к порядку оформления и перечню документов, 

предоставляемых структурными подразделениями в финансовые службы

для организации и проведения учебно-научных, культурно-массовых, 

физкультурно-оздоровительных и иных мероприятий.

Примерный образец проекта приказа  «общий» по организации и проведению мероприятия структурным подразделением: 
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

	

	государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования
 «Мурманский государственный гуманитарный университет»

(ГОУВПО  МГГУ)

	ПРИКАЗ



	__________________                                                                                                                                                № ______________

 


Мурманск

О проведении__________ конкурса
В соответствии с Планом учебно-методической работы факультета _________    на 2010/2011 учебный год п р и к а з ы в а ю:
1. 10 февраля 2011 года провести_______ конкурс  среди студентов ___курса факультета___, обучающихся по специальности___.
2. Создать оргкомитет по подготовке конкурса в следующем составе:

ФИО,  должность;
ФИО, должность;

ФИО, должность.
3. Создать конкурсную комиссию в следующем составе:

ФИО, должность;

ФИО, должность;

ФИО, должность.
4. Ответственность за  проведение конкурса возложить на должность, ФИО.
5. Подотчетным лицом для получения денежных средств и сдачу авансового отчета назначить ФИО.
6. Отделу организации учебного процесса УМУ выделить аудиторию для проведения конкурса.
7. Планово-финансовому отделу разработать смету расходов.

8. Управлению бухгалтерского учета оплатить расходы согласно утвержденной сметы.
9. Иные необходимые сведения.

Ректор 










А.М. Сергеев

_______________________________________________________________________________________________________________________

Примерный образец проекта приказа  «общий» при направлении студента/группы студентов на мероприятие:
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

	

	государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования
 «Мурманский государственный гуманитарный университет»

(ГОУВПО  МГГУ)

	ПРИКАЗ



	__________________                                                                                                                                                     № __________________

	


Мурманск

Об участии сборной команды МГГУ

в соревнованиях  по  _______

На основании положения-вызова о проведении соревнований по  указываются название, сроки и место проведения соревнований) п р и к а з ы в а ю:

1. Направить сборную команду МГГУ по ______ в г. _______с ___по__     указываются сроки командировки  для участия в соревнованиях.

2. В связи с участием сборной команды МГГУ по ______ среди высших учебных заведений Мурманской области в г. ____________ с _____ по _______ освободить от учебных занятий следующий студентов: 
1.ФИО – курс, факультет, группа  (обучение на бюджетной основе);
2.ФИО – курс, факультет, группа  (с полным возмещением затрат на обучение);
3. ФИО………………………….. и т.д.
3. Ответственность за участие сборной команды МГГУ в соревнованиях по ________ в г.  ___________  с  ____по ____  возложить на должность, ФИО.
4. Командировать представителем  сборной команды МГГУ по _______  старшего преподавателя кафедры _____ ФИО с оплатой командировочных расходов, на которых возложить ответственность за жизнь и здоровье студентов.

5. Подотчетным лицом для получения денежных средств и сдачу авансового отчета назначить ФИО.

6. Планово-финансовому отделу разработать смету расходов.

7. Управлению бухгалтерского учета оплатить расходы согласно утвержденной сметы.

8. Иные необходимые сведения.


Ректор 










А.М. Сергеев
Приложение №2
к порядку оформления и перечню документов, 

предоставляемых структурными подразделениями в финансовые службы

для организации и проведения учебно-научных, культурно-массовых, 

физкультурно-оздоровительных и иных мероприятий.

Примерные образцы служебной записки на имя ректора от лица, ответственного за организацию мероприятия:
                 










   Ректору ГОУВПО МГГУ
№ 1 







             профессору, доктору философских наук

      А.М. Сергееву

     должность, ФИО

контактный телефон 

Служебная записка


Просим выделить средства  для участия студентов в __________олимпиаде с____ по _____ в г____________.
Расходы на участие:

	
	Наименование
	Количество
	Цена за единицу,  в руб.
	Сумма, в руб.

	
	Проезд студентов               
	2 чел.
	3800
	7600
	

	
	 г.Мурманск-г__________-г.Мурманск
	
	
	
	

	
	Проживание студентов - 2 дня
	2 чел.
	500
	2000
	

	
	Проезд сотрудника в командировку
	1 чел.
	3800
	3800
	

	
	        г.Мурманск-г.__________-г.Мурманск
	
	
	
	

	
	Проживание сотрудника - 2 дня
	1 чел.
	1000
	1000
	

	
	Суточные сотруднику - 6 дней
	1 чел.
	100
	600
	

	
	Оплата оргвзноса
	2 чел.
	300
	600
	

	
	Итого
	 
	 
	15600


ФИО подотчетного лица, контактный телефон

Дата









Подпись (Расшифровка подписи)

_______________________________________________________________________________________________________












  Ректору ГОУВПО  МГГУ

        профессору, доктору философских наук

№ 2 










  А.М. Сергееву

должность, ФИО

контактный телефон

Служебная записка


В связи с проведением 17-19 января 2011 года  указать вид мероприятия и название  просим выделить средства на организацию конференции:

	
	
	
	
	
	

	
	Наименование
	Количество
	Цена за единицу,                     в руб.
	Сумма,                  в руб.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Организация кофе-брейка:

Чай, кофе, сахар, печенье
	 
	 
	2 000,00
	

	
	Одноразовая посуда
	
	 
	500,00
	

	
	Грамоты (дипломы)
	10
	200,00
	2 000,00
	

	
	Приобретение призов (сувенир из камня)
	2
	500,00
	1 000,00
	

	
	ИТОГО:
	 
	 
	5 500,00
	

	
	
	
	
	
	


 ФИО подотчетного лица, контактный телефон                                                


Дата  








Подпись (Расшифровка подписи)

Примечание:

 Для организации  кофе-брейка во время проведения мероприятий следует приобретать:

1. Продукты питания: чай, кофе, сахар, печенье, конфеты, минеральную воду;

2. Одноразовую посуду: стаканы, чашки, салфетки, ложки, тарелки.

3. Одноразовые скатерти.

Товарные чеки на иные продукты питания и товары, не включенные в смету указанного мероприятия, не будут приниматься на возмещение расходов по авансовым отчетам.
Приложение №3

к порядку оформления и перечню документов, 

предоставляемых структурными подразделениями в финансовые службы

для организации и проведения учебно-научных, культурно-массовых, 

физкультурно-оздоровительных и иных мероприятий.

Условия выдачи аванса денежных средств подотчетному лицу:

- Подотчетное лицо назначается приказом;

- Подотчетными лицами являются работники учреждения, получившие авансом денежные средства из кассы;

- Выдача наличных денежных средств под отчет производится только при условии полного отчета конкретного подотчетного лица по ранее выданному ему авансу;

- Передача выданных под отчет денежных средств одним работником другому запрещается.

- Срок представления авансовой отчетности в УБУ – 7 рабочих дней после проведения мероприятия или прибытия из командировки;

- Все расходы должны быть подтверждены подлинными финансовыми документами (билеты, квитанции, товарные чеки и т.д.), содержащими необходимые реквизиты и данные (№ документа, дата, наименование организации, выдавшей документ, наименование товара, количество, цена за штуку, общая сумма, печать, подписи).
- Исправления в финансовых документах не допускаются.

       Примерный образец служебной записки на выдачу денежных средств:

Ректору ГОУВПО МГГУ

профессору, доктору философских наук

А.М. Сергееву

структурное подразделение

должность

ответственного за проведение 

мероприятия ФИО

контактный телефон

Служебная записка


Прошу выдать аванс подотчетному лицу ФИО для проведения название мероприятия дата в размере: общая сумма.

Дата






Подпись (Расшифровка подписи)

Согласно учетной политики ГОУВПО МГГУ:  «Установить, что суммы, выданные под отчет и не подтвержденные финансовыми документами в установленные сроки, удерживаются из заработной платы сотрудников и из стипендий студентов, а также прочих выплат в бесспорном порядке».

ВНИМАНИЕ!
НЕ ВЫБРАСЫВАЙТЕ НИКАКИЕ ДОКУМЕНТЫ, ДАЖЕ ЕСЛИ СЧИТАЕТЕ, ЧТО ОНИ ВАМ НЕ ПОНАДОБЯТСЯ – ПРЕДОСТАВЬТЕ РЕШЕНИЕ ЭТОГО ВОПРОСА БУХГАЛТЕРИИ.

