Приложение 17
к приказу от 30.12.2020 г. №  66
 
Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бухгалтерском учете

	Наименование
документа
	Создание (получение) документа
	Проверка документа
	Обработка документа
	Передача в архив

	
	Кол-во
экз.
	Ответст-
венный
за
выдачу (выписку)
	Ответст-
венный
за 
оформление
	Срок
испол-
нения
	Ответст-
венный
за 
проверку
	Кто 
представ-
ляет
	Порядок
представ-
ления
	Срок
представ-
ления
	Ответст-
венный 
за 
обработку
	Срок
испол-
нения
	Ответст-
венный
за 
передачу
	Срок
передачи

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	…

	РАСЧЕТНЫЕ ДОКУМЕНТЫ

	ДОКУМЕНТЫ ПО РАСЧЕТАМ С РАБОТНИКАМИ

	Табель учета использования рабочего времени
(ф. 0504421)
	1 в бухг.
	Ведущий бухгалтер
	Ведущий бухгалтер
	два раза в месяц – 13-го и 25-го числа текущего месяца
	
Ведущий бухгалтер
	
Ведущий бухгалтер
	в течение дня
	два раза в месяц – 13-го и 25-го числа текущего месяца
	Ведущий бухгалтер
	2 дня, после получения
	Спец-ст
	по 
истечении 5 лет

	Приказ о направлении в служебную командировку 
	1 в бухг.

	Делопр-ль
	Делопр-ль
	Не менее чем за пять рабочих дней до отъезда в командировку
	
Ведущий бухгалтер
	Делоп-ль
	в течение дня
	в день составления
	Ведущий бухгалтер
	2 дня, после получения
	Спец-ст
	75 лет

	Авансовый отчет
(ф. 0504505)
	1 в
бухг.
	Ведущий бухгалтер
	Ведущий бухгалтер
	–
	Ведущий бухгалтер
	подотчетное лицо
	–
	В течение 3 рабочих дней со дня возвращения из командировки по авансам, полученным на командировочные 
Не позднее 3 рабочих дней с даты окончания срока выдачи денежных средств на хозяйственные расходы
	Ведущий бухгалтер
	в день 
поступления
	Спец-ст
	по истеч. 5 лет

	Копия извещения о закупке
	1 в
бухг.
	Секретарь комиссии по закупкам 
	Секретарь комиссии по закупкам
	
	Секретарь комиссии по закупкам
	Секретарь комиссии по закупкам
	-
	Не позднее дня следующего за днем размещения на сайте
	Главный бухгалтер
	2 дня, после получения
	Спец-ст
	по истеч. 5 лет

	Служебная записка о заключении договора, контракта  с организациям и физическими лиамии на оказание услуг, договора поставки, купли-продажи и др.
	1 в
бухг
	Вед. юрисконсульт
	Вед. юрисконсульт
	
	Вед. юрисконсульт
	Вед. юрисконсульт
	
	Не позднее дня следующего за днем размещения на сайте
	Главный бухгалтер
	2 дня, после получения
	Спец-ст
	по истеч. 5 лет

	Заявление о возмещении расходов, произведенные за счет личных средств 

	1 в
бухг
	Ведущий бухгалтер
	Ведущий бухгалтер
	–
	Ведущий бухгалтер
	подотчетное лицо
	–
	В момент сдачи авансового отчета
	Ведущий бухгалтер
	в день 
поступления
	Спец-ст
	по истеч. 5 лет

	Ведомости на выдачу призов
	1 в
бухг
	Спец-ты, курирующие направления 
«Спорт», «Молодежная политика», «Культура»
	Спец-ты, курирующие направления 
«Спорт», «Молодежная политика», «Культура»
	
	Ведущий бухгалтер
	Спец-ты, курирующие направления 
«Спорт», «Молодежная политика», «Культура»
	-
	Не позднее дня следующего за днем проведения мероприятий
	Ведущий бухгалтер
	в день 
поступления
	Спец-ст
	по истеч. 5 лет

	Распоряжение на проведения мероприятия
	
	Делопр-ль
	Делопр-ль
	
	Спец-ты, курирующие направления 
«Спорт», «Молодежная политика», «Культура»
	Делопр-ль
	-
	В течение 3-х дней с момента предоставления заявки на проведения мероприятий
	Делопр-ль
	в день 
поступления
	Спец-ст
	по истеч. 5 лет

	Утвержденные заявки и  отчеты на организацию и проведение мероприятий
	
	Спец-ты, курирующие направления 
«Спорт», «Молодежная политика», «Культура»
	Спец-ты, курирующие направления 
«Спорт», «Молодежная политика», «Культура»
	
	Ведущий экономист
	Спец-ты, курирующие направления 
«Спорт», «Молодежная политика», «Культура»
	-
	В течение 3-х дней с момента предоставления заявки на проведения мероприятий
	Ведущий экономист
	в день 
поступления
	Спец-ты, курирующие направления 
«Спорт», «Молодежная политика», «Культура»
	по истеч. 5 лет

	Больничный лист
	
	
	
	
	
Ведущий бухгалтер
	
Ведущий бухгалтер
	
	
	Ведущий бухгалтер
	2 дня, после получения
	Спец-ст
	75 лет

	Приказы о приеме и увольнению
	1 в
бухг
	Делопр-ль
	Делопр-ль
	В день приема или увольнения
	
Ведущий бухгалтер
	Делоп-ль
	в течение дня
	в день составления
	Ведущий бухгалтер
	2 дня, после получения
	Спец-ст
	75 лет

	Приказ по выплате компенсационных и стимулирующих надбавок к заработной плате
	1 в
бухг
	Делопр-ль
	Делопр-ль
	28-го числа текущего месяца
	
Ведущий бухгалтер
	
Ведущий бухгалтер
	в течение дня
	28-го числа текущего месяца
	Ведущий бухгалтер
	2 дня, после получения
	Спец-ст
	75 лет

	Штатное расписание
	1 в
бухг
	Ведущий экономист
	Ведущий экономист
	Не позднее дня введения в действие
	
Ведущий бухгалтер
	
Ведущий бухгалтер
	в течение дня
	Не позднее дня введения в действие
	Ведущий бухгалтер
	2 дня, после получения
	Спец-ст
	75 лет

	Приказ о предоставлении отпуска и о возложении обязанностей на время отпуска работника
	1 в
бухг
	Делопр-ль
	Делопр-ль
	за 5 дней до начало отпуска
	
Ведущий бухгалтер
	
Ведущий бухгалтер
	в течение дня
	В день составления
	Ведущий бухгалтер
	2 дня, после получения
	Спец-ст
	75 лет

	Путевые листы и отчет о расходовании горюче-смазочных материалов
	
	Директор, водитель, специалист, за которым закреплен автомобиль
	Директор, водитель, специалист, за которым закреплен автомобиль
	Ежедневно, до получения путевого листа
	Ведущий бухгалтер
	Директор, водитель, специалист, за которым закреплен автомобиль
	
	Ежедневно, до получения путевого листа
	Ведущий бухгалтер
	Ежедневно, до получения путевого листа, отчет о расходовании горюче-смазочных материалов последний день месяца
	Спец-ст
	по истеч. 5 лет

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



