
Приложение № 3
к Учетной политике
для целей бюджетного учета

 
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

	КАССОВЫЕ ДОКУМЕНТЫ

	Приходный кассовый ордер (фондовый)
(ф. 0310001)
	1
	Заместитель начальника отдела учета и  отчётности
	Заместитель начальника отдела учета и  отчётности
	По мере поступления денежных документов
	Начальник отдела учёта и отчётности
	Заместитель начальника отдела учета и  отчётности
	в конце 
дня
	не позже 
следующего 
дня после 
поступления
	Отдел учёта и отчётности
	в день 
поступления
	Отдел учёта и отчётности
	по 
истечении 5 лет

	Расходный кассовый ордер
(фондовый)
(ф. 0310002)
	1
	Заместитель начальника отдела учета и  отчётности
	Заместитель начальника отдела учета и  отчётности
	По мере выдачи денежных документов
	Начальник отдела учёта и отчётности
	Заместитель начальника отдела учета и  отчётности
	в конце 
дня
	не позже 
следующего 
дня после 
выдачи
	Отдел учёта и отчётности
	в день 
поступления
	Отдел учёта и отчётности
	по 
истечении 5 лет

	ДОКУМЕНТЫ ПО РАСЧЕТАМ С СОТРУДНИКАМИ

	Табель учета использования рабочего времени
(ф. 0504421)
	1
	Главный специалист отдела правового и кадрового обеспечения
	Главный специалист отдела правового и кадрового обеспечения
	Два раза в месяц – не позже 2 числа месяца, следующим за отработанным, 

25 числа текущего месяца формируется в электронном виде в «1С:Зарплата и кадры» (для расчета заработной платы за первую половину месяца)
	Начальник отдела правового и кадрового обеспечения
	Главный специалист отдела правового и кадрового обеспечения
	в течение дня
	Два раза в месяц – не позже 2 числа месяца, следующим за отработанным, 

25 числа текущего месяца формируется в электронном виде в «1С:Зарплата и кадры» (для расчета заработной платы за первую половину месяца)
	Начальник отдела учёта и отчётности
	2 дня, после получения
	Отдел правового и кадрового обеспечения
	по 
истечении 5 лет

	Приказ о направлении в служебную командировку
	1 в бухг (копия)


1 в ОК
	Главный специалист отдела правового и кадрового обеспечения
	Главный специалист отдела правового и кадрового обеспечения
	Не менее чем за три рабочих дней до отъезда в командировку
	Начальник отдела правового и кадрового обеспечения
	Главный специалист отдела правового и кадрового обеспечения
	в течение дня
	в день составления
	Начальник отдела учёта и отчётности
	2 дня, после получения
	Отдел учёта и отчётности
	50 лет

	Авансовый отчет (ф. 0504505)
	1 в
бухг
	Отдел учёта и отчётности
	Отдел учёта и отчётности
	–
	Заместитель начальника отдела учёта и отчётности
	подотчетное лицо
	–
	В течение 15 рабочих дней со дня возвращения из командировки по авансам, полученным на командировочные расходы
	Отдел учёта и отчётности
	в день 
поступления
	Отдел учёта и отчётности
	по
истечении 5 лет

	Приказ о предоставлении отпуска сотруднику
	1 в бухг (копия)


1 в ОК
	Главный специалист отдела правового и кадрового обеспечения
	Главный специалист отдела правового и кадрового обеспечения
	Не менее чем за 14 календарных дней до предоставления отпуска
	Начальник отдела правового и кадрового обеспечения
	Главный специалист отдела правового и кадрового обеспечения
	-


	Не позднее 3 рабочих дней до предоставления отпуска
	Отдел учёта и отчётности
	в день 
поступления
	Отдел учёта и отчётности
	по      

истечении 5 лет

	Приказ об увольнении сотрудника
	1 в бухг (копия)


1 в ОК
	Главный специалист отдела правового и кадрового обеспечения
	Главный специалист отдела правового и кадрового обеспечения
	Не менее чем за 14 календарных дней до увольнения
	Начальник отдела правового и кадрового обеспечения
	Главный специалист отдела учёта и отчётности

(специалист по кадрам)
	-


	Не позднее дня увольнения
	Отдел учёта и отчётности
	Не позднее дня увольнения
	Отдел учёта и отчётности
	по 
истечении 50 лет

	ДОКУМЕНТЫ ПО РАСЧЕТАМ С ПОСТАВЩИКАМИ И ПОДРЯДЧИКАМИ

	Товарные накладные, акты приема-передачи, УПД
	1
	Поставщики товаров, работ, услуг
	Поставщики товаров, работ, услуг
	По мере оказания услуг, выполнения работ, поставки товаров
	Главный специалист отдела учёта и отчётности
	Специалисты отделов департамента
Участники закупок
	В день приема товаров, работ, услуг
	Не позже дня после приема товаров, работ, услуг
	Отдел учёта и отчётности
	в день поступления
	Отдел учёта и отчётности
	по 
истечении 5 лет

	Документы по возврату средств, находящихся во

временном распоряжении
	1
	Главный специалист отдела учёта и отчётности
	Главный специалист отдела учёта и отчётности
	В соответствии со сроками и условиями возврата
	Главный специалист отдела учёта и отчётности
	Главный специалист планово-экономического отдела
Участники закупок
	В соответствии со сроками и условиями возврата
	Не позднее трех дней с даты получения документов
	Отдел учёта и отчётности
	в день поступления
	Отдел учёта и отчётности
	по 
истечении 5 лет

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Перечень должностных лиц, имеющих право подписи первичных документов, для отражения в бухгалтерском учете

	№ 
п/п
	Должность
	Наименование 
документов
	Примечание

	1
	Директор департамента

	Все документы
	–

	2
	Начальник отдела учета и отчетности
	Все документы
	За начальника отдела учёта и отчётности в его отсутствие

	3
	Заместитель 
директора департамента, в ведение которого находится отдел учёта и отчётности
	Платежные документы, акты, накладные, УПД, ведомости, расчеты
	За директора в его 
отсутствие

	4
	Заместитель начальника отдела учета и отчетности, главный специалист отдела учёта и отчётности, на которого должностной инструкцией возложено ведение бухгалтерского (бюджетного) учета
	Все документы
	-


Начальник отдела учёта и отчётности










     Е.И.Грызлова

