
Приложение № 10
к Положению об Учетной политике

Порядок взаимодействия структурных подразделений и лиц, ответственных за оформление фактов хозяйственной жизни, по представлению первичных учетных документов для ведения бухгалтерского учета 
	№
п/п
	Наименование
	Срок
	Ответственное
лицо

	1.

	Приказы:
· о назначении на должность, перемещении работников,
· о предоставлении отпусков и увольнении,
· о выплатах сотрудникам.
· 
	- за 5 дней до срока начисления заработной платы,
- не позднее 5 дней до последнего рабочего дня
	ХХХХХХХХХ
ХХХХХХХХХ

	2.
	Листки нетрудоспособности
	- за 7 дней до установленного срока выплаты заработной платы
	ХХХХХХХХХ
ХХХХХХХХХ

	3.
	Табель учета рабочего времени
	- последний день месяца
	ХХХХХХХХХ
ХХХХХХХХХ

	4.
	Накладные, счета - фактуры и другие документы, подтверждающие поступление материальных ценностей
	- в день получения
материальных ценностей;                                - при невозможности
предоставления, на следующий день после поступления материальных
ценностей
	ХХХХХХХХХ
ХХХХХХХХХ

	5.
	Счета, счета - фактуры, акты и 

другие документы по выполненным работам и услугам, оказываемым ежемесячно
	- в течение 5 - 12 рабочих дней месяца, следующего за отчётным
	ХХХХХХХХХ
ХХХХХХХХХ

	6.
	Документы:
·  по расходу материалов, ведомости выдачи материалов на нужды учреждения:
  - продукты питания
  - медикаменты, мягкий инвентарь,   прочие материальные запасы
·  путевые листы
	- в течение 1 рабочего дня по мере отпуска материалов

- 1 раз в месяц, последний рабочий день месяца
- ежедневно
	ХХХХХХХХХ
ХХХХХХХХХ

ХХХХХХХХХ

	7.
	Первичные учётные документы (государственные контракты, договора, счета, счета-фактуры, акты выполненных работ и другие документы)
	- на предоплату- за 5 рабочих дней до начала мероприятия; 

- для окончательного расчета в день проведения
мероприятия;

- при невозможности на следующий день после проведения мероприятия
	ХХХХХХХХХ
ХХХХХХХХХ



