ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к Положению об 
учетной политике 
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
	Ответст-венныйза 
оформление
	Срок испол-нения
	Ответст-венный за 
проверку
	Кто представ-ляет
	Порядокпредстав-ления
	Срокпредставления
	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

	Нефинансовые активы: основные средства, нематериальные активы, материальные запасы 

	Договор поставки
	2
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	По мере заключения 
	Специалист сектора правового обеспечения, специалист сектора аудита закупок и контроля за использованием имущества, находящегося в муниципальной собственности, специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	Сектор правового обеспечения
	По мере заключения
	По мере заключения
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	По мере подписания
	Специалист сектора аудита закупок и контроля за использованием имущества, находящегося в муници-пальной собственности
	По истечении срока хранения

	Товарная накладная (ф. ТОРГ-12)
	2
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	При поступлении товара 
	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	Организация поставщика, исполнителя
	При поставке товара
	При поставке товара
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	3 рабочих дня
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	По истечении срока хранения

	Инвентарная карточка учета ОС
(ф. 0504031)

 
	1
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	При создании, получении объектов нефинансовых активов 
	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	При поступлении
	В день совершения хозяйственной операции
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	3 рабочих дня
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	По истечении срока хранения

	 Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов
(ф. 0504032)
	1
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	При создании, получении объектов нефинансовых активов 
	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	При поступлении
	В день совершения хозяйственной операции
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	3 рабочих дня
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	По истечении срока хранения

	Акт о приеме передачи 

(ф.  0504101)
	1
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	При создании, получении объектов ОС 
	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	При поступлении
	При поступлении
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	3 рабочих дня
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	По истечении срока хранения

	Акт о приеме –сдачи отремонтирован-ных и модернизирован-ных объектов ОС

(ф.  0504103)
	1
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	При создании, получении объектов ОС 
	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	Материально-ответственное лицо 
	При поступлении
	При поступлении
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	3 рабочих дня
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	По истечении срока хранения

	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств)
 (ф. 0504104)
	1
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	При списании объектов ОС 
	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	Материально-ответственное лицо
	При выбытии
	При выбытии
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	3 рабочих дня
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	По истечении срока хранения

	Акт о списании материальных запасов

(ф.  0504230)
	1
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	При списании материальных запасов 
	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	Материально-ответственное лицо
	При выбытии
	При выбытии
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	3 рабочих дня
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	По истечении срока хранения

	Акт о списании бланков строгой отчетности
(ф.  0504816)
	1
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	При списании бланков строгой отчетности
	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	Материально-ответственное лицо
	При выбытии
	При выбытии
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	3 рабочих дня
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	По истечении срока хранения

	Опись инвентарных карточек учета ОС

(ф.  0504033) 
	1
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	Первый месяц следующего за отчетным периодом 
	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	Первый месяц следующего за отчетным периодом 
	Первый месяц следующего за отчетным периодом 
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	Первый месяц следующего за отчетным периодом
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	По истечении срока хранения

	Оборотная ведомость

(ф.  0504036)
	1
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	Ежемесячно до 15 числа следующего месяца 
	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	Ежемесячно до 15 числа следующего месяца 
	Ежемесячно до 15 числа следующего месяца 
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	3 рабочих дня
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	По истечении срока хранения

	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения

(ф.  0504210)
	1
	Материально-ответственное лицо
	Материально-ответственное лицо
	В день совершения операции 
	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	Материально-ответственное лицо
	В день совершения операции 
	В день совершения операции 
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	3 рабочих дня
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	По истечении срока хранения

	Доверенность
 (М-2)
	1
	Материально-ответственное лицо
	Материально-

ответственное лицо
	В день совершения операции 
	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	В день совершения операции 
	В день совершения операции 
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	В день совершения операции
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	По истечении срока хранения

	Инвентаризационные ведомости
	2
	Материально-ответственное лицо
	Материально-

ответственное лицо
	В последний день инвентаризации 
	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	Инвентаризационная комиссия
	В последний день инвентаризации 
	В последний день инвентаризации 
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	В течении 3-х дней
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	По истечении срока хранения

	Прочие организационно-распорядительные документы, локальные нормативные акты и другие документы

	Приказы по основной деятельности
	1
	Сотрудник, ответственный за представление документации
	Сотрудник, ответственный за представление документации
	В день издания
	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	специалист по кадрам
	в течение дня
	в течение дня
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	2 дня, после получения
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	По истечении срока хранения

	Справка о заработной плате
	1
	Сотрудник, ответственный за представление документации
	Сотрудник, ответственный за представление документации
	В день обращения
	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	в течение дня
	в течение дня
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	3 дня, после получения
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	По истечении срока хранения

	Авансовый отчет

(ф. 0504505)
	1
	Сотрудник, ответственный за представление документации
	Сотрудник, ответственный за представление документации
	
	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	Подотчетное лицо
	в течение дня
	в течение дня
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	3 дня, после получения
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	По истечении срока хранения

	Бухгалтерская справка

(ф. 0504833)
	
	Сотрудник, ответственный за представление документации
	Сотрудник, ответственный за представление документации
	В день совершения операции
	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	В день совершения операции 
	В день совершения операции 
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	В течении 3-х дней
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	По истечении срока хранения

	Журналы операций: - по счету «Касса»; с безналичными денежными средствами; - расчетов с подотчетными лицами;- расчетов с поставщиками и подрядчиками; расчетов по оплате труда; по выбытию и перемещению нефинансовых активов; расчетов с дебиторами по доходам; по прочим операциям
(ф. 0504071)
	
	Сотрудник, ответственный за представление документации
	Сотрудник, ответственный за представление документации
	Ежемесячно


	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	Ежемесячно


	Ежемесячно


	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	Ежемесячно


	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	По истечении срока хранения

	Главная книга
(ф. 0504072)
	
	Сотрудник, ответственный за представление документации
	Сотрудник, ответственный за представление документации
	Ежегодно


	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	Ежегодно


	Ежегодно


	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	Ежегодно


	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	По истечении срока хранения

	РАСЧЕТНЫЕ ДОКУМЕНТЫ

	КАССОВЫЕ ДОКУМЕНТЫ

	Приходный 
кассовый ордер 
(ф. 0310001)
	1 в 
бухг.
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	по 
мере 
приема 
денег (денежных документов)
	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	Материально-ответственное лицо по ведению кассы
	в конце 
дня при соверщении операции
	не позже 
следующего 
дня после 
поступления
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	в день 
поступления
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	по 
истечени
и 5 лет

	Расходный 
кассовый ордер 
(ф. 0310002)
	1 в 
бухг.
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	по мере 
выдачи 
денег, денежных документов
	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	Материально-ответственное лицо по ведению кассы
	в конце 
дня при соверщении операции
	не позже 
следующего 
дня после 
поступления
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	в день 
поступления
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	по 
истечени
и 5 лет

	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов
	1 в 
бухг.
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	по мере 
выдачи 
денег, денежных документов
	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	Материально-ответственное лицо по ведению кассы
	ежемесячно
	ежемесячно
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	в день 
проведения операции
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	по 
истечени
и 5 лет

	Кассовая книга
(ф. 0504514)
	1 в 
бухг.
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	по мере выдачи 
денег, денежных документов
	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	Материально-ответственное лицо по ведению кассы
	в конце 
дня при проведении операции
	не позже 
следующего 
дня после 
поступления
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	в день 
проведения операции
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	по 
истечени
и 5 лет

	ДОКУМЕНТЫ ПО РАСЧЕТАМ С СОТРУДНИКАМИ

	Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421)
	1 в
бухг.
	Сотрудник, ответственный за представление документации
	Сотрудник, ответственный за представление документации
	два раза в месяц – 13-го и 25-го числа текущего месяца
	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	специалист по кадрам
	в течение дня
	один раз в месяц  до 27-го числа текущего месяца
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	2 дня, после получения
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	по 
истечени
и 5 лет

	График отпусков 
(ф. Т-7)
	1
	Сотрудник, ответственный за представление документации
	Сотрудник, ответственный за представление документации
	До наступления нового календарного  года
	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	специалист по кадрам
	в течение дня
	До наступления нового календарного  года
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	2 дня, после получения
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	по 
истечени
и 5 лет

	Приказы по личному составу
	1
	Сотрудник, ответственный за представление документации
	Сотрудник, ответственный за представление документации
	В день издания
	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	специалист по кадрам
	в течение дня
	в течение дня
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	2 дня, после получения
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	По истечении срока хранения

	Листы нетрудоспособности
	1
	
	
	
	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	специалист по кадрам, бухгалтер
	в 3-х рабочих течение дня
	в 3-х рабочих течение дня
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	3 дня, после получения
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	По истечении срока хранения

	Штатное расписание
	1
	Сотрудник, ответственный за представление документации
	Сотрудник, ответственный за представление документации
	До наступления нового календарного  года
	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	специалист по кадрам, бухгалтер
	в течение дня
	До наступления нового календарного  года
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	2 дня, после получения
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	По истечении срока хранения

	Расчетная ведомость

(ф.  0504402)
	1
	Сотрудник, ответственный за представление документации
	Сотрудник, ответственный за представление документации
	Ежемесячно до 25 числа
	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	в течение дня
	в течение дня
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	3 дня, после получения
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	По истечении срока хранения

	Ведомость на выплату


	1
	Сотрудник, ответственный за представление документации
	Сотрудник, ответственный за представление документации
	Ежемесячно до 25 числа
	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	в течение дня
	в течение дня
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	в течение дня 
	Специалист сектора финансового и материально-технического обеспечения
	По истечении срока хранения


