Приложение 13
к приказу от 29.06.2018 № 23
 
Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бухгалтерском учете

	№
п/п
	Наименование
документа
	Код
формы
	Составитель
	Адресат
	Срок
предоставления
	Примечание

	1.
	Табель учета рабочего времени
	0301008
	ведущий специалист по кадрам и делопроизводству
	бухгалтерия
	25 числа
ежемесячно
	

	2.
	Расчетная платежная ведомость
	0504401
	старший бухгалтер
	бухгалтерия
	30 числа
ежемесячно
	

	3.
	Платежная ведомость
	0504403
	старший бухгалтер
	бухгалтерия
	ежемесячно
в дни выдачи зарплаты и денег в подотчет
	

	4.
	Приходный кассовый ордер
	0310001
	старший бухгалтер
	бухгалтерия
	по мере поступления денежных средств в кассу
	

	5.
	Расходный кассовый ордер
	0310002
	старший бухгалтер
	бухгалтерия
	в течении 3-х дней после поступления в кассу
	

	6.
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров
	0310003
	старший
бухгалтер
	бухгалтерия
	в день выписки приходных и расходных ордеров
	

	7.
	Акт о приемке -передачи объектов основных средств (кроме зданий, сооружений)
	0306001
	завхоз
	бухгалтерия
	в день поступления  объекта основных средств
	

	8.
	Акт о списании объекта основных средств (кроме автотранспортных средств)
	0306003
	завхоз
	бухгалтерия
	в день поступления распоряжения от учредителя
	

	9.
	Акт о списании автотранспортного средства
	0306004
	завхоз
	бухгалтерия
	в день поступления распоряжения от учредителя
	

	10.
	Накладная на внутреннее перемещение объектов основных средств
	0306032
	старший бухгалтер
	бухгалтерия
	в день смены материально – ответственного лица
	

	11.
	Путевой лист легкового транспорта
	0345001
	водитель
	бухгалтерия
	ежедневно
	

	12.
	Объявление на взнос наличными
	0402001
	старший бухгалтер
	бухгалтерия
	в день сдачи денег на лицевой счет в казначействе
	

	13.
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды управления
	0504210
	завхоз
	бухгалтерия
	ежемесячно
в последний день
	

	14.
	Акт списания материальных запасов
	0504230
	старший бухгалтер
	бухгалтерия
	ежемесячно в последний день
	

	15.
	Записка – расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях
	0504425
	старший бухгалтер
	бухгалтерия
	перед днем отпуска, увольнения  и других случаев
	

	16.
	Кассовая книга
	0504514
	старший бухгалтер
	бухгалтерия
	ежедневно в дни поступления и выбытия наличных денежных средств
	

	17.
	Акт о результатах инвентаризации
	0504835
	главный бухгалтер
	бухгалтерия
	на следующий день после инвентаризации
	

	18.
	Приказы о принятии, перемещении, увольнении, отпусках сотрудников
	типовые формы
	ведущий специалист по кадрам и делопроизводству
	бухгалтерия
	по мере создания документов, но не позднее 23 числа текущего месяца
	

	19.
	Листки нетрудоспособности
	типовые формы
	ведущий специалист по кадрам и делопроизводству
	бухгалтерия
	по мере создания документов, но не позднее 23 числа текущего месяца
	


	20.
	Авансовый отчет
а) на командировки
б)на хозяйственные нужды
	0511601

	подотчетные лица
	бухгалтерия
	а)в 3-х дневный
срок после возвращения
б)не позднее 30 дней со дня получения денежных средств
	

	21.
	График отпусков
	произвольная
форма
	ведущий специалист по кадрам и делопроизводству
	бухгалтерия
	ежегодно не позднее  20 января
	

	22.
	Отчеты по выплатам, заявки на финансирование
	типовые формы
	ведущие специалисты
	бухгалтерия
	ежемесячно  не позднее 10 числа месяца следующего за отчетным
	




Начальник «УСЗН»                                                              Ю.Б. Мещерякова

