ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к Учетной политике 

Контрольно-счетной палаты муниципального образования 

Темрюкский район

 
 ПОРЯДОК И СРОКИ ПЕРЕДАЧИ ПЕРВИЧНЫХ УЧЕТНЫХ ДОКУМЕНТОВ 

для отражения в бухгалтерском учете
	Наимено-

вание
документа
	Создание (получение) документа
	Проверка документа
	Обработка документа

	
	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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	РАСЧЕТНЫЕ ДОКУМЕНТЫ

	Сопроводительный реестр сдачи документов
	1 в бухг.
	Председа

тель

учреждения
	Председа

тель

учреждения
	По факту передачи документов
	Специалис

ты бухгалтерии по направле

ниям
	Председа

тель

учреждения
	В конце дня
	Не позднее 
дня составления
	Бухгалтерия
	В день 
поступления

	ДОКУМЕНТЫ ПО УЧЕТУ НЕФИНАНСОВЫХ АКТИВОВ 

	Договор о материальной ответствен-ности
	1 в бухг.
	Председа

тель

учреждения
	Председа

тель

учреждения
	По мере заключения (не позднее 3 рабочих дней)
	Специалис
ты финансового отдела
	Председа

тель

учреждения
	В течение дня
	Не позднее 3-х рабочих дней с даты заключения
	Бухгалтерия (материальный отдел)
	В день 
поступления

	Договор поставки (контракт)
	1 в бухг.
	Председа

тель

учреждения
	Председа

тель

учреждения
	По мере заключения 
(не позднее 3 рабочих дней)
	Специалис
ты финансового отдела
	Председа

тель

учреждения
	В течение дня
	Не позднее 3-х рабочих дней с даты заключения
	Бухгалтерия (финансовый отдел)
	В день 
поступления

	Договор аренды (договор безвозмездного пользования) нефинансовых активов 
	1 в бухг.
	Председа

тель

учреждения
	Председа

тель

учреждения
	По мере заключения 
(не позднее 3 рабочих дней)
	Специалис
ты материального отдела отдела
	Председа

тель

учреждения
	В течение дня
	Не позднее 3-х рабочих дней с даты заключения
	Бухгалтерия (материальный  отдел)
	В день 
поступления

	Товарная накладная (ф.ТОРГ-12)
	1 в буг.
	МОЛ
	МОЛ
	По мере совершения операции
	Начальник материального отдела
	Председа

тель

учреждения
	В течение дня
	Не позднее следующего рабочего дня с момента совершения хозяйственной операции
	Бухгалтерия (материальный отдел)
	В день 
поступления

	Универсальный передаточный акт (счет-фактура)
	1 в бухг.
	МОЛ
	МОЛ
	По мере совершения операции
	Начальник материального отдела
	Председа

тель

учреждения
	В течение дня
	Не позднее следующего рабочего дня с момента совершения хозяйственной операции
	Бухгалтерия (материальный отдел)
	В день 
поступления

	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф.0504101)
	1 в бухг.
	МОЛ
	МОЛ
	По мере совершения операции
	Начальник материального отдела
	Председа

тель

учреждения
	В течение дня
	Не позднее следующего рабочего дня с момента совершения хозяйственной операции
	Бухгалтерия (материальный отдел)
	В день 
поступления

	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов (ф. 0504102)
	1 в бухг.
	МОЛ
	МОЛ
	По мере совершения операции
	Начальник материального отдела
	Председа

тель

учреждения
	В течение дня
	Не позднее следующего рабочего дня с момента совершения хозяйственной операции
	Бухгалтерия (материальный отдел)
	В день 
поступления

	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ф.0504104)
	1 в бухг.
	МОЛ
	МОЛ
	По мере совершения операции
	Начальник материального отдела
	Председа

тель

учреждения
	В течение дня
	Не позднее следующего рабочего дня с момента совершения хозяйственной операции
	Бухгалтерия (материальный отдел)
	В день 
поступления

	Извещение (ф.0504805)
	1 в бухг.
	МОЛ
	МОЛ
	По мере совершения операции
	Начальник материального отдела
	Председа

тель

учреждения
	В течение дня
	Не позднее следующего рабочего дня с момента совершения хозяйственной операции
	Бухгалтерия (материальный отдел)
	В день 
поступления

	Требование – накладная (ф. 0504204)
	1 в бухг.
	МОЛ
	МОЛ
	По мере совершения операции
	Начальник материального отдела
	Председа

тель

учреждения
	В течение дня
	Не позднее следующего рабочего дня с момента совершения хозяйственной операции
	Бухгалтерия (материальный отдел)
	В день 
поступления

	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210)
	1 в бухг.
	МОЛ
	МОЛ
	По мере совершения операции
	Начальник материального отдела
	Председа

тель

учреждения
	В течение дня
	Не позднее следующего рабочего дня с момента совершения хозяйственной операции
	Бухгалтерия (материальный отдел)
	В день 
поступления

	Отчет об использовании услуг корпоративной сотовой связи
	1 в бухг.
	Председа

тель

учреждения
	МОЛ
	По мере совершения операции
	Начальник материального отдела
	Председа

тель

учреждения
	В течение дня
	Не позднее 20-го числа месяца следующего за расчетным
	Бухгалтерия (материальный отдел)
	В день 
поступления

	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость)  по объектам нефинансовых активов
	1 в бухг.
	Председатель инвентаризационной комиссии
	МОЛ
	По мере проведения инвентаризации
	Начальник материального отдела
	Председа

тель

учреждения
	В течение дня
	Не позднее следующего рабочего дня с момента окончания инвентаризации
	Бухгалтерия (материальный отдел)
	В течение 10 рабочих дней после представления

	Акт о результатах инвентаризации (ф. 0504835)
	1 в бухг.
	МОЛ
	МОЛ
	По окончании инвентаризации
	Начальник материального отдела
	Председа

тель

учреждения
	В течение дня
	Не позднее следующего рабочего дня с момента окончания инвентаризации
	Бухгалтерия (материальный отдел)
	В течение 10 рабочих дней после представления

	Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов) (ф.0504207)
	1 в бухг.
	МОЛ
	МОЛ
	По мере совершения операции
	Начальник материального отдела
	Председа

тель

учреждения
	В течение дня
	Не позднее следующего рабочего дня с момента совершения хозяйственной операции
	Бухгалтерия (материальный отдел)
	В день 
поступления

	Акт о списании материальных запасов (ф. 0504230)
	1 в бухг.
	МОЛ
	МОЛ
	По мере совершения операции
	Начальник материального отдела
	Председа

тель

учреждения
	В течение дня
	Не позднее следующего рабочего дня с момента совершения хозяйственной операции
	Бухгалтерия (материальный отдел)
	В день 
поступления

	Договор (гражданско-правового характера) на выполнение работ
	1 в бухг.
	Председа

тель

учреждения
	
	По мере заключения 
(не позднее 3 рабочих дней)
	Специалисты финансового отдела
	Председа

тель

учреждения
	В течение дня
	Не позднее 3-х рабочих дней с даты заключения
	Бухгалтерия (финансовый отдел)
	В день 
поступления

	ДОКУМЕНТЫ ПО УЧЕТУ ФИНАНСОВЫХ АКТИВОВ
	
	
	
	
	
	Председа

тель

учреждения

	Приходный кассовый ордер 
(ф. 0310001)
	1 в бухг.
	Ответственный сотрудник централизованной бухгалтерии
	Ответственный сотрудник централизованной бухгалтерии
	По мере приема денег
	главный 
бухгалтер
	Ответственный сотрудник централизованной бухгалтерии
	В конце 
дня
	не позже 
следующего 
дня после 
поступления
	бухгал-
терия
	В день 
поступления

	Расходный кассовый ордер 
(ф. 0310002)
	1 в бухг.
	Ответственный сотрудник централизованной бухгалтерии
	Ответственный сотрудник централизованной бухгалтерии
	По мере выдачи денег
	Главный 
бухгалтер
	Ответственный сотрудник централизованной бухгалтерии
	В конце 
дня
	Не позже 
следующего 
дня после 
поступления
	Бухгал-
терия
	В день 
поступления

	Акт о списании бланков строгой отчетности (ф. 0504816)
	1 в бухг.
	МОЛ
	МОЛ
	По мере совершения операции
	Начальник материального отдела
	МОЛ
	В течение дня
	Не позднее следующего рабочего дня с момента совершения хозяйственной операции
	Централизованная бухгалтерия (материальный отдел)
	В день 
поступления

	Заявление на выдачу денег под отчет на командировочные расходы
	1 в бухг.
	Председа

тель

учреждения
	Работник направляемый в командировку
	Не менее чем 
за 5 дней до отъезда в командировку
	Главный 
бухгалтер
	Работник направляемый в командировку
	В течение дня
	Не менее чем за 5 дней до отъезда в командировку
	Централизованная бухгалтерия (материальный отдел)
	Не менее чем 
за 1 день до отъезда в командировку 
В день 
поступления

	Распоряжение на командирование работника 
(за границу) 
	1 в бухг.
	Председа

тель

учреждения
	Зам. председа-теля учреждения
	Не менее чем 
за 5 дней до отъезда в командировку
	Специалис
ты материального отдела
	Работник направляемый в командировку
	В течение дня
	В день составления
	Централизованная бухгалтерия (материальный отдел)
	Не менее чем 
за  1 день до отъезда в командировку 
В день 
поступления

	Авансовый отчет (ф. 0504505)
	
	Председа

тель

учреждения
	Подотчетные лица
	Не позднее 3-х рабочих дней по прибытии из командировки
	Специалис
ты материального отдела
	Подотчетные лица
	В течение дня
	Не позднее 3-х рабочих дней по прибытии из командировки

	Централизованная бухгалтерия (материальный отдел)
	В день 
поступления

	ДОКУМЕНТЫ ПО УЧЕТУ РАСХОДОВ УЧРЕЖДЕНИЯ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Договоры (контракты) с поставщиками услуг, работ
	1 в бухг.
	Председа

тель

учреждения
	Председа

тель

учреждения
	По мере заключения
 (не позднее 3 рабочих дней)
	Специалис
ты финансового отдела
	Председа

тель

учреждения
	В течение дня
	Не позднее 3-х рабочих дней с даты заключения
	Централизованная бухгалтерия (финансовый отдел)
	В день 
поступления

	Дополнительное соглашение к договору (контракту)
	1 в бухг.
	Председа

тель

учреждения
	Председа

тель

учреждения
	По мере заключения
 (не позднее 3 рабочих дней)
	Специалис
ты финансового отдела
	Председа

тель

учреждения
	В течение дня
	Не позднее 3-х рабочих дней с даты заключения
	Централизованная бухгалтерия (финансовый отдел)
	В день 
поступления

	Акт выполненных работ (услуг),

Акт о приеме выполненных работ (ф. 0322005)
	1 в бухг.
	Председа

тель

учреждения
	МОЛ
	По мере совершения операции
	Начальник материального отдела
	Председа

тель

учреждения
	В течение дня
	Не позднее следующего рабочего дня с момента совершения хозяйственной операции
	Централизованная бухгалтерия (материальный отдел)
	В день 
поступления

	Справка о стоимости выполненных работ и затрат (ф.0322001) 
	1 в бухг.
	Председа

тель

учреждения
	Председа

тель

учреждения
	По мере совершения операции
	Начальник материального отдела
	Председа

тель

учреждения
	В течение дня
	Не позднее следующего рабочего дня с момента совершения хозяйственной операции
	Централизованная бухгалтерия (материальный отдел)
	В день 
поступления

	Счет-фактура
	1 в бухг.
	Председа

тель

учреждения
	Председа

тель

учреждения
	По мере совершения операции
	Начальник материального отдела
	Председа

тель

учреждения
	В течение дня
	Не позднее следующего рабочего дня с момента совершения хозяйственной операции
	Централизованная бухгалтерия (материальный отдел)
	В день 
поступления

	Дефектная ведомость
	1 в бухг.
	Председа

тель

учреждения
	Председа

тель

учреждения
	По мере совершения операции
	Начальник материального отдела
	Председа

тель

учреждения
	В течение дня
	Не позднее следующего рабочего дня с момента совершения хозяйственной операции
	Централизованная бухгалтерия (материальный отдел)
	В день 
поступления

	Счет 
	1 в бухг.
	Председа

тель

учреждения
	Председа

тель

учреждения
	В соответствии 
с условиями договоров
	Сотрудники финансового отдела централизованной бухгалтерии
	Председа

тель

учреждения
	В течение дня
	По мере поступления
	Централизованная бухгалтерия (финансовый отдел)
	До 3-х рабочих дней после представления

	Доверенность


	1 в бухг.
	Ведущий специалист, бухгалтер материального отдела централизованной бухгалтерии
	Ведущий специалист, бухгалтер материального отдела централизованной бухгалтерии
	По мере совершения операции
	Начальник материального отдела
	Заместитель директора по АХР
	В течение дня
	Не позднее следующего рабочего дня с момента совершения хозяйственной операции
	Централизованная бухгалтерия (материальный отдел)
	В день 
поступления

	КАССОВЫЕ ДОКУМЕНТЫ

	Приходный кассовый ордер 
(ф. 0310001)
	1 в бухг.
	Ведущий специалист финансового отдела централизованной бухгалтерии
	Ведущий специалист финансового отдела централизованной бухгалтерии
	по мере приема денег
	главный 
бухгалтер
	Ведущий специалист финансового отдела централизованной бухгалтерии
	в конце 
дня
	не позже 
следующего 
дня после 
поступления
	Централизованная бухгалтерия (финансовый отдел)
	В день 
поступления

	Расходный кассовый ордер 
(ф. 0310002)
	1 в бухг.
	Ведущий специалист финансового отдела централизованной бухгалтерии
	Ведущий специалист финансового отдела централизованной бухгалтерии
	по мере выдачи денег
	главный 
бухгалтер
	Ведущий специалист финансового отдела централизованной бухгалтерии



	В конце 
дня
	не позже 
следующего 
дня после 
поступления
	Централизованная бухгалтерия (финансовый отдел)
	В день 
поступления

	ДОКУМЕНТЫ ПО РАСЧЕТАМ С СОТРУДНИКАМИ

	Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421)
	1 в бухг.
	Зам. председа-теля учреждения
	Зам. председа-теля учреждения
	25-го числа текущего месяца
	Главные специалис
ты отдела по расчетам с рабочими и служащими
	Зам.

председа-

теля учреждения
	В течение дня
	25-го числа текущего месяца
	Главные специалисты отдела по расчетам с рабочими и служащими
	5 дней, после получения

	Распоряжение о приеме работника на работу (ф.0301001)
	1 в бухг.
	Зам. председа-теля учреждения
	Зам. председа-теля учреждения
	Не позднее даты приема работника на работу
	Главные специалис
ты отдела по расчетам с рабочими и служащими
	Зам.

председа-

теля учреждения
	В течение дня
	В течении 3 дней с даты приема на работу
	Главные специалисты отдела по расчетам с рабочими и служащими
	5 дней, после получения

	Распоряжение об установлении надбавок к должностному окладу, единовремен-ных выплат
	1 в бухг.
	Зам. председа-теля учреждения
	Зам. председа-теля учреждения
	25-го числа текущего месяца
	Главные специалис
ты отдела по расчетам с рабочими и служащими
	Зам.

председа-

теля учреждения
	В течение дня
	25-го числа текущего месяца
	Главные специалисты отдела по расчетам с рабочими и служащими
	5 дней, после получения

	Распоряжение об увольнении работника 
	1 в бухг.
	Зам. председа-теля учреждения
	Зам. председа-теля учреждения
	Не позднее 5 рабочих дней до увольнения


	Главные специалис
ты отдела по расчетам с рабочими и служащими
	Зам.

председа-

теля учреждения
	В течение дня
	Не позднее 5 рабочих дней 
до увольнения


	Главные специалисты отдела по расчетам с рабочими и служащими
	5 дней, после получения

	Распоряжение о предостав-лении отпуска 
	1 в бухг.
	Зам. председа-теля учреждения
	Зам. председа-теля учреждения
	Не позднее 5 рабочих дней до отпуска
	Главные специалис
ты отдела по расчетам с рабочими и служащими
	Зам.

председа-

теля учреждения
	В течение дня
	Не позднее 5 рабочих дней 
до отпуска
	Главные специалисты отдела по расчетам с рабочими и служащими
	5 дней, после получения

	Заявление на выплату материальной помощи
	1 в бухг.
	Зам. председа-теля учреждения
	Зам. председа-теля учреждения
	День составления заявления
	Главные специалис
ты отдела по расчетам с рабочими и служащими
	Зам.

председа-

теля учреждения
	В течение дня
	День подачи заявления
	Главные специалисты отдела по расчетам с рабочими и служащими
	5 дней, после получения

	Больничный лист


	1 в бухг.
	Зам. председа-теля учреждения
	Зам. председа-теля учреждения
	25-го числа текущего месяца
	Главные специалис
ты отдела по расчетам с рабочими и служащими
	Зам.

председа-

теля учреждения
	В течение дня
	25-го числа текущего месяца
	Главные специалисты отдела по расчетам с рабочими и служащими
	5 дней, после получения

	Распоряжение  о переводе работника на другую работу
	1 в бухг.
	Зам. председа-теля учреждения
	Зам. председа-теля учреждения
	25-го числа текущего месяца
	Главные специалис
ты отдела по расчетам с рабочими и служащими
	Зам.

председа-

теля учреждения
	В течение дня
	25-го числа текущего месяца
	Главные специалисты отдела по расчетам с рабочими и служащими
	5 дней, после получения

	Согласие на обработку персональных данных (персональные данные)
	1 в бухг.
	Зам. председа-теля учреждения
	Зам. председа-теля учреждения
	В  день приема работника на работу и  изменения персональных данных
	Главные специалис
ты отдела по расчетам с рабочими и служащими
	Зам.

председа-

теля учреждения
	В течение дня
	В течении 3 дней даты приема работника на работу и даты  изменений персональных данных
	Главные специалисты отдела по расчетам с рабочими и служащими
	5 дней, после получения


Председатель  
Контрольно-счетной палаты

муниципального образования 

Темрюкский район                                                                                                                                                         Н.А. Юркевич
