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Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бухгалтерском учете
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	РАСЧЕТНЫЕ ДОКУМЕНТЫ

	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
	Глава администрации
	специалист по кадрам
	в течение дня
	два раза в месяц – 13-го и 25-го числа текущего месяца
	бухгалтер
	2 дня, после получения
	Главный бухгалтер
	по 
истечении 5 лет

	Распоряжение 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
	Глава администрации
	специалист по кадрам
	в течение дня
	в день составления
	бухгалтер
	2 дня, после получения
	специалист по кадрам
	75 лет

	Авансовый отчет (ф. 0504505)
	1 в
бухг.
	бухгалтерия
	бухгалтерия
	–
	Главный бухгалтер
	подотчетное лицо
	–
	В течение 3 рабочих дней со дня возвращения из командировки по авансам, полученным на командировочные 
Не позднее 10 рабочих дней с даты окончания срока выдачи денежных средств на хозяйственные расходы
	бухгал-
терия
	в день 
поступления
	Главный бухгалтер
	по истечени
и 5 лет

	Распоряжение о приеме работника на работу или его служебном перемещении
	1 в бух, 1 ОК
	специалист по кадрам
	специалист по кадрам
	2 дня, после получения заявления
	Глава администрации
	специалист по кадрам
	в течение дня
	в день составления
	бухгал-
терия
	2 дня, после получения
	специалист по кадрам
	75 лет

	 Распоряжение о предоставлении отпуска работнику
	 1 в бух, 1 в ОК
	специалист по кадрам
	специалист по кадрам
	 Не менее чем за пять рабочих дней до наступления отпуска
	Глава администрации
	специалист по кадрам
	в течение дня
	 в день составления
	 бухгалтерия
	 Не менее чем за три рабочих дня до наступления отпуска
	специалист по кадрам
	75 лет

	Распоряжение о расторжении трудового договора с работником (увольнении)
	 1 в бух, 1 в ОК
	специалист по кадрам
	специалист по кадрам
	 Не менее чем за пять рабочих дней до увольнения
	Глава администрации
	специалист по кадрам
	в течение дня
	 в день составления
	 бухгалтерия
	 В день увольнения
	специалист по кадрам
	75 лет

	Ведомость на перечисление заработной платы сотрудникам
	1 в бух
	бухгалтер
	бухгалтер
	два раза в месяц – 13-го и 30-го числа текущего месяца
	Главный бухгалтер
	бухгалтер
	в течение дня
	 два раза в месяц – 13-го и 30-го числа текущего месяца
	бухгалтер
	два раза в месяц – 15-го и 31-го числа текущего месяца
	Главный бухгалтер
	по истечени
и 5 лет

	ДОКУМЕНТЫ ПО РАСЧЕТАМ С КОНТРАГЕНТАМИ

	Договоры на выполнение работ, услуг
	1в бух
	Контрагент 
	
	-
	Главный бухгалтер
	Глава администрации
	в течение дня
	В течение 3 дней с момента подписания
	бухгал-
терия
	2 дня, после получения
	Главный бухгалтер
	по истечени
и 5 лет

	ДОКУМЕНТЫ ПО РАСЧЕТАМ ПО ТОВАРНО-МАТЕРИАЛЬНЫМ ЦЕННОСТЯМ

	Путевые листы
	1  в бух
	
	водитель
	Дни движения автомобиля
	 бухгалтер
	водитель
	в течение дня
	01 число следующего месяца
	бухгал-
терия
	2 дня, после получения
	Главный бухгалтер
	по истечени
и 5 лет

	Акт о приеме-передаче объекта основных средств
	1 в бух
	Передающая сторона
	Главный бухгалтер
	В день передачи ОС
	Главный бухгалтер
	Глава администрации
	В течение дня
	В день передачи ОС
	Главный бухгалтер
	2 дня после получения
	Главный бухгалтер
	По истечении 5 лет

	Товарная накладная
	1 в бух
	Поставщик 
	Поставщик
	В день передачи товара
	Главный бухгалтер
	Глава администрации 
	В течение дня
	В день получения товара
	Главный бухгалтер
	2 дня после получения
	Главный бухгалтер
	По истечении 5 лет



