Приложение 17
к Распоряжению

администрации Сосновского

муниципального района

от ________________ 201___ г. № ______

 
Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бухгалтерском учете и сроки хранения
	Наименование
документа
	Создание (получение) документа
	Проверка документа
	Обработка документа
	Сроки хранения документов

	
	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
	Не поступающие в архив
	Поступающие в архив

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

	РАСЧЕТНЫЕ ДОКУМЕНТЫ

	КАССОВЫЕ ДОКУМЕНТЫ

	Приходный кассовый ордер 
(ф. 0310001)
	1 в бухг.
	кассир
	кассир
	по мере приема денег
	главный 
бухгалтер
	кассир
	в конце 
дня
	не позже 
следующего 
дня после 
поступления
	бухгал-
терия
	в день 
поступления
	
	

	Расходный кассовый ордер 
(ф. 0310002)
	1 в бухг.
	кассир
	кассир
	по мере выдачи денег
	главный 
бухгалтер
	кассир
	в конце 
дня
	не позже 
следующего 
дня после 
поступления
	бухгал-
терия
	в день 
поступления
	
	

	ДОКУМЕНТЫ ПО РАСЧЕТАМ С СОТРУДНИКАМИ

	Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421)
	1 в бухг.
	специалист по кадрам
	специалист по кадрам
	два раза в месяц – 13-го и 25-го числа текущего месяца
	начальник отдела кадров
	специалист по кадрам
	в течение дня
	два раза в месяц – 13-го и 25-го числа текущего месяца
	бухгалтер-расчетчик
	2 дня, после получения
	
	

	Приказ о направлении в служебную командировку
	1 в бухг.
1 в ОК
	специалист по кадрам
	специалист по кадрам
	Не менее чем за пять рабочих дней до отъезда в командировку
	начальник отдела кадров
	специалист по кадрам
	в течение дня
	в день составления
	бухгалтер
	2 дня, после получения
	
	

	Авансовый отчет (ф. 0504505)
	1 в
бухг.
	бухгалтерия
	бухгалтерия
	–
	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
	бухгал-
терия
	в день 
поступления
	
	

	Бухгалтерские и отчетные документы
	

	Годовые сметы по бюджету и расчеты к ней
	
	бухгалтерия
	бухгалтерия
	
	
	
	
	
	бухгалтерия
	
	
	Постоянно

	Бухгалтерский отчеты, балансы и объяснительные записки к ним:

а) сводные годовые

б) годовые

в) квартальные

г) месячные
	
	бухгалтерия
	бухгалтерия
	
	
	
	
	
	бухгалтерия
	
	5 лет

3 года
	Постоянно

Постоянно



	Первичные документы и приложения к ним, фиксирующие факты совершения операции, и явившиеся основанием для бухгалтерской записи

Комплектуются за каждый месяц в разрезе журналов:

- Журнал операций по счету касса

-Журнал операций по лицевому счету

-Журнал операций расчетов с подотчетными лицами

-Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками

-Журнал операций расчетов по заработной плате

-Журнал операций расчетов по выбытию и перемещению нефинансовых активов

-Журнал по прочим операциям
-Журнал по санкционированию расходов
	
	бухгалтерия
	бухгалтерия
	
	
	
	
	
	бухгалтерия
	Не позднее следующего дня после поступления в бухгалтерский отдел
	5 лет при условии завершения ревизии
	

	Карточка-справка рабочих и служащих
	
	бухгалтерия
	бухгалтерия
	
	
	
	
	
	бухгалтерия
	
	75 лет
	75 лет

	Инвентарные карточки ОС
	
	бухгалтерия
	бухгалтерия
	
	
	
	
	
	бухгалтерия
	
	Постоянно
	

	Учетные регистры:
Главная книга

Оборотные ведомости по всем счетам

Другие регистры автоматизированного учета и ручной обработки информации
	
	бухгалтерия
	бухгалтерия
	
	
	
	
	
	бухгалтерия
	
	5 лет при условии завершения ревизии
	

	Журнал регистрации доверенностей
	
	бухгалтерия
	бухгалтерия
	
	
	
	
	
	бухгалтерия
	
	5 лет при условии завершения ревизии
	

	Документы по инвентаризации протоколы, акты и др.
	
	бухгалтерия
	бухгалтерия
	
	
	
	
	
	бухгалтерия
	
	5 лет при условии завершения ревизии
	

	Листки по временной нетрудоспособности
	
	бухгалтерия
	бухгалтерия
	
	
	
	
	
	бухгалтерия
	
	5 лет при условии завершения ревизии
	

	Решения судов, исполнительные листы и переписка к ним
	
	бухгалтерия
	бухгалтерия
	
	
	
	
	
	бухгалтерия
	
	5 лет при условии завершения ревизии
	

	Основания для предоставления льгот по налогу на доходы физических лиц, а также различных выплат
	
	бухгалтерия
	бухгалтерия
	
	
	
	
	
	бухгалтерия
	
	5 лет при условии завершения ревизии
	

	Документы по дебиторской и кредиторской задолженности, включая недостачи и хищения
	
	бухгалтерия
	бухгалтерия
	
	
	
	
	
	бухгалтерия
	
	5 лет при условии завершения ревизии
	

	Паспорта зданий и сооружений, оборудования
	
	бухгалтерия
	бухгалтерия
	
	
	
	
	
	бухгалтерия
	
	постоянно
	

	Акты документальных ревизий и проверок
	
	бухгалтерия
	бухгалтерия
	
	
	
	
	
	бухгалтерия
	
	5 лет при условии завершения ревизии
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


