

Приложение 1
к Учетной политике 
Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бухгалтерском учете
	№

п/п
	Создание (получение) документа
	Проверка документа
	Обработка документа
	Передача в архив

	
	Наименова-ние документа
	Ответствен-ный за выписку (получение)
	Ответствен-ный за оформление
	Срок исполнения
	Ответствен-ный за проверку
	Порядок представле-ния
	Срок исполнения
	Ответствен-ный за обработку
	Срок исполне-ния
	Ответст-веный за передачу
	Срок исполне-ния

	1
	Табель учета рабочего времени
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	Не позднее 13 и 25 числа каждого месяца
	Сотрудник финансово-экономического отдела
	-
	-
	Сотрудник финансово-экономического отдела
	В течение 1 дня с даты представле-ния
	Сотрудник финансово-экономичес-кого отдела
	По истечении 5 лет с окончания отчетного периода

	2
	Авансовый

отчет
	Подотчетное лицо
	Подотчетное

лицо
	В течение 3 рабочих дней по окончании командировки
	Сотрудник финансово-экономического отдела
	С приложением документов, подтверждаю-щих фактические расходы
	В течение 1 дня с даты оформления
	Сотрудник финансово-экономического отдела
	В течение 1 дня с даты окончания проверки
	Сотрудник финансово-экономичес-кого отдела
	По истечении 5 лет с окончания отчетного периода

	3
	Расчетно-платежная

ведомость
	Сотрудник финансово-экономического отдела
	Сотрудник финансово-экономического отдела
	При необходимости осуществления выплат
	Главный бухгалтер
	-
	По мере необходимости
	Сотрудник финансово-экономического отдела
	При  необходи-мости осуществле-ния выплат
	Сотрудник финансово-экономического отдела
	По истечении 5 лет с окончания отчетного периода

	4
	Платежное поручение
	Сотрудник финансово-экономического отдела
	Сотрудник финансово-экономического отдела
	При необходимости осуществления выплат
	Главный бухгалтер
	С приложением документов
	По мере необходимости 
	Сотрудник финансово-экономического отдела
	При поступлении выписок по лицевому счету
	Сотрудник финансово-экономичес-кого отдела
	По истечении 5 лет с окончания отчетного периода

	5
	Уведомление об уточнении вида и принадлеж-ности платежа
	Сотрудник финансово-экономического отдела
	Сотрудник финансово-экономического отдела
	По мере необходимости
	Главный бухгалтер
	С приложением документов
	По мере необходимости
	Сотрудник финансово-экономического отдела
	При поступлении выписок по лицевому счету
	Сотрудник финансово-экономичес-кого отдела
	По истечении 5 лет с окончания отчетного периода

	6
	Приказ о направлении сотрудника в командировку
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	По мере необходимости
	Специалист по кадрам
	Не позднее 3 дней до выезда сотрудника в командировку
	По мере необходимости
	Сотрудник финансово-экономического отдела
	2 дня после получения
	Сотрудник финансово-экономичес-кого отдела
	По истечении 5 лет с окончания отчетного периода

	7
	Приказ об отпуске сотрудника
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	По мере необходимости
	Специалист по кадрам
	Не позднее 7 дней до момента ухода сотрудника в отпуск
	-
	Сотрудник финансово-экономического отдела
	Не позднее 5 дней до момента ухода сотрудника в отпуск
	Сотрудник финансово-экономичес-кого отдела
	По истечении 5 лет с окончания отчетного периода

	8
	Приказ о приеме (увольнении) сотрудника
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	По мере необходимости
	Специалист по кадрам
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	9
	Листок временной нетрудоспо-собности
	-
	-
	-
	Специалист по кадрам
	-
	В течение 1 дня с даты представления
	Сотрудник финансово-экономического отдела
	В течение 5 дней с даты представле-ния
	-
	-



