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Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бухгалтерском учете

	Наименование документа
	Составление документа
	Предоставление документа
	Обработка документа
	Передача в архив учреждения

	
	Ответственное лицо, отдел
	Срок исполнения
	Ответственное лицо
	Срок исполнения
	Ответственное лицо
	Срок обработки
	Ответственное лицо
	Срок передачи

	Распорядительные документы по учету труда и заработной платы (прием, перевод, увольнение, отпуска, замещения, установление окладов, премий, надбавок и др.)
	Специалист по кадрам
	при возникновении необходимости
	Специалист по кадрам
	в течение рабочего дня после издания
	Бухгалтерия
	3 рабочих дня
	Бухгалтерия
	после окончания отчетного года

	Табель учета рабочего времени
	Специалист по кадрам
	ежемесячно, не позднее 26 числа 
	Специалист по кадрам
	ежемесячно, не позднее 27 числа 
	Бухгалтерия
	По поступлению
	Бухгалтерия
	после окончания отчетного года

	Заявление на выдачу наличных денег под отчет
	Заявитель
	По мере необходимости
	Заявитель
	После визирования
	Бухгалтерия
	в момент совершения хозяйственной операции
	Бухгалтерия
	после окончания отчетного года

	Авансовый отчет с приложением отчетных документов, подтверждающих расходы
	Подотчетное  лицо
	При командировке – 3 раб.дн. после прибытия; прочие – не более 3 месяцев

	Подотчетное лицо
	При командировке – 3 раб.дн. после прибытия; прочие – не более 3 месяцев

	Бухгалтерия
	5 рабочих дней
	Бухгалтерия
	после окончания отчетного года

	Путевой лист
	Водители
	В день поездки 

	Водители
	Не позднее 3 рабочих дней
	Бухгалтерия
	По поступлению
	Бухгалтерия
	после окончания отчетного года

	Приходный кассовый ордер
	Бухгалтерия
	По мере необходимости
	Бухгалтерия
	В день совершения операции
	Бухгалтерия
	В день совершения операции
	Бухгалтерия
	после окончания отчетного года

	Расходный  кассовый ордер
	Бухгалтерия
	По мере необходимости
	Бухгалтерия
	В день совершения операции
	Бухгалтерия
	В день совершения операции
	Бухгалтерия
	после окончания отчетного года

	Ведомость выдачи на нужды учреждения
	МОЛ Учреждения
	по необходимости
	МОЛ Учреждения
	в течение рабочего дня после составления
	Бухгалтерия
	По поступлению
	Бухгалтерия
	после окончания отчетного года

	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов, Требование- накладная
	МОЛ Учреждения
	По мере необходимости
	МОЛ Учреждения
	В момент совершения операции
	Бухгалтерия
	По поступлению
	Бухгалтерия
	после окончания отчетного года

	Акт о списании материальных запасов 
	Комиссия
	по мере принятия решения о списании
	Комиссия
	в течение рабочего дня после оформления акта
	Бухгалтерия
	По поступлению
	Бухгалтерия
	после окончания отчетного года

	Акт о списании основных средств, акт приема-передачи основных средств
	Комиссия
	по мере принятия решения о списании
	Комиссия
	в течение рабочего дня после оформления акта
	Бухгалтерия
	По поступлению
	Бухгалтерия
	после окончания отчетного года

	Бухгалтерская справка
	Бухгалтерия
	По мере необходимости
	Бухгалтерия
	По мере необходимости
	Бухгалтерия
	По поступлению
	Бухгалтерия
	после окончания отчетного года



