
Приложение 17
к 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
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

	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
	бухгалтер
	в день 
поступления
	бухгалтер
	по 
истечении 5 лет

	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
	бухгалтер
	в день 
поступления
	бухгалтер
	по 
истечении 5 лет

	Путевые листы
(ф 0345001)

(ф 0345007)
	1 в бухг
	зам. директора
	зам. директора
	в день выезда
	бухгалтер
	водители
	в конце дня
	не позже 
следующего 
дня после 
поступления
	бухгалтер
	в день поступления
	бухгалтер
	по 
истечении 5 лет

	Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421)
	1 в бухг.
	секретарь, старшая мед.сестра зав. хоз, шеф-повар
	секретарь, старшая мед.сестра зав. хоз, шеф-повар
	два раза в месяц – 13-го и 25-го числа текущего месяца
	бухгалтер по заработной плате
	секретарь, старшая мед.сестра зав. хоз, шеф-повар
	в течение дня
	два раза в месяц – 13-го и 25-го числа текущего месяца
	бухгалтер- по заработной плате
	2 дня, после получения
	бухгалтер- по заработной плате
	70 лет

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

	Авансовый отчет (ф. 0504505)
	1 в
бухг.
	бухгалтер
	подотчетное лицо
	В течение 5 рабочих дней со дня получения денежных средств 
	бухгалтер
	подотчетное лицо
	В течение 5 рабочих дней со дня получения денежных средств
	В течение 5 рабочих дней со дня получения денежных средств
	бухгалтер
	5 число следующего месяца
	бухгалтер
	по истечени
и 5 лет

	Приказы по заработной плате
	1 в бухг
	специалист по кадрам
	специалист по кадрам
	не позднее 25 чисоа месяца
	бухгалтер по заработной плате
	специалист по кадрам
	не позднее 25 чисоа месяца
	не позднее 25 чисоа месяца
	бухгалтер по заработной плате
	последнее число месяца
	бухгалтер
	70 лет

	Отчет о расходовании медикаментов и перевязочного материала
	1 в бухг
	старшая мед. сестра
	старшая мед. сестра
	3 число месяца
	бухгалтер
	старшая мед. сестра
	с 3 по 6 число месяца
	3 число месяца
	бухгалтер
	с 3 по 6 число месяца
	бухгалтер
	по
 истечении
 5 лет

	Отчет о движении моющих средств
	1 в бухг
	сестра-хозяйка

шеф-повар
	сестра-хозяйка

шеф-повар
	1 число месяца
	бухгалтер
	сестра-хозяйка

шеф-повар
	1 число месяца
	1 число месяца
	бухгалтер
	с 1 по 5 число месяца
	бухгалтер
	по
 истечении
 5 лет

	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды (ф 0504210 )
	1 в бухг
	зав. складом
	зав. складом 
	1 число месяца
	бухгалтер
	зав складом
	1 число месяца
	1 число месяца
	бухгалтер
	с 1 по 5 число месяца
	бухгалтер
	по
 истечении
 5 лет

	Акт о списании материальных запасов
	1 в бухг
	м. о л
	м. о .л.
	1 число месяца
	бухгалтер
	м. о. л. 


	1 число месяца
	1 число месяца
	бухгалтер
	с 1 по 5 число месяца
	бухгалтер
	по
 истечении
 5 лет

	Меню–требование
	1 в бухг
	старшая мед. сестра
	старшая мед. сестра
	ежедневно
	бухгалтер
	старшая мед. сестра
	ежедневно
	на следующий день после отчетного
	бухгалтер
	до 3 числа следующего за отчетным
	бухгалтер
	по
 истечении
 5 лет

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



