Приложение №12
к распоряжению от 2020  №-р

Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бухгалтерском учете 
	Наименование документа, количество экземпляров
	Составление документа
	Обработка документа
	Передача в архив учреждения

	
	Ответственное лицо
	Срок исполнения
	Ответственное лицо
	Срок обработки
	Ответственное лицо
	Срок хранения

	Кассовые документы (один экземпляр)
	Кассир
	Ежедневно
	Специалист 2 категории
	Ежедневно
	Глава МО Екатеринославский сельсовет
	Пять лет (после проведения проверки, ревизии)

	Авансовый отчет (1 экземпляр)
	Подотчетные лица
	В течение трех рабочих дней по прибытии из командировки
	Специалист 2 категории
	В течение трех рабочих дней
	Глава МО Екатеринославский сельсовет
	Пять лет (после проведения проверки, ревизии)

	Требование -накладная (два экземпляра)
	Материально ответственное лицо
	1-е число месяца, следующего за отчетным
	Специалист 2 категории
	В течение трех рабочих дней
	Глава МО Екатеринославский сельсовет
	Пять лет (после проведения проверки, ревизии)

	Табель учета рабочего времени 
	Специалист 2 категории
	Последнее число месяца
	Специалист 2 категории
	В течение трех рабочих дней
	Глава МО Екатеринославский сельсовет
	Пять лет (после проведения проверки, ревизии)

	Оборотная ведомость по НФА 
	Специалист 2 категории
	Не позднее 5-го числа месяца следующего за отчетным кварталом
	Специалист 2 категории
	В течение трех рабочих дней
	Глава МО Екатеринославский сельсовет
	

	Оборотная ведомость по ОС
	Специалист 2 категории
	Не позднее 5-го числа месяца следующего за отчетным кварталом
	Специалист 2 категории
	В течение трех рабочих дней
	Глава МО Екатеринославский сельсовет
	

	Оборотная ведомость по МЗ
	Специалист 2 категории
	Не позднее 5-го числа месяца ,следующего за отчетным
	Специалист 2 категории
	В течение трех рабочих дней
	Глава МО Екатеринославский сельсовет
	

	Книга журнал-главная
	Специалист 2 категории
	Не позднее 15-го числа месяца ,следующего за отчетным
	Специалист 2 категории
	В течение трех рабочих дней


	Глава МО Екатеринославский сельсовет
	

	Журналы операций

согласно приложению №4(с №1-9)
	Специалист 2 категории
	Не позднее 15-го числа месяца, следующего за отчетным
	Специалист 2 категории
	В течение трех рабочих дней
	Глава МО Екатеринославский сельсовет
	

	Ведомость начисления амортизации
	Специалист 2 категории 
	Не позднее последнего рабочего дня месяца
	Специалист 2 категории
	В течение трех рабочих дней
	Глава МО Екатеринославский сельсовет
	

	Доверенность
	Специалист 2 категории
	В течение 10 дней
	Специалист 2 категории
	В течение трех рабочих дней
	Глава МО Екатеринославский сельсовет
	

	Бюджетная отчетность
	Специалист 2 категории
	В сроки, установленные законодательством
	Специалист 2 категории
	
	Глава МО Екатеринославский сельсовет
	

	Налоговая отчетность
	Специалист 2 категории
	В сроки, установленные законодательством
	Специалист 2 категории
	
	Глава МО Екатеринославский сельсовет
	

	Статистическая отчетность 
	Специалист 1 категории,

Специалист 2 категории
	В сроки, установленные законодательством
	Специалист 2 категории
	
	Глава МО Екатеринославский сельсовет
	

	Отчетность в ФСС
	Специалист 1 категории,

Специалист 2 категории
	В сроки, установленные законодательством
	Специалист 2 категории
	
	Глава МО Екатеринославский сельсовет
	

	Данные о количестве дней неиспользованного отпуска 
	Специалист 1 категории


	30 марта,

30 июня,

30 сентября,

30 декабря.
	Специалист 1 категории
	
	Глава МО Екатеринославский сельсовет
	

	Распоряжение о приеме работника на работу
	Специалист 1 категории,


	При приеме на работу 
	Специалист 1 категории
	Не позднее следующего дня после подписания
	
	

	Распоряжение о направлении работника в служебную командировку (2 экземпляра)
	Специалист 1 категории,


	Не менее чем за 5 дней до отъезда в командировку
	Специалист 1 категории
	В течение 1 рабочего дня
	
	


