
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Приложение № 18

	Наименование документа
	кол-во экземпля-

ров
	Создание документа
	Проверка и обработка документа
	Кто подписывает
	Хранение

	
	
	ответственный за оформление
	ответственный за исполнение
	срок составления
	срок исполнения
	Ответственный за проверку
	Срок проверки и обработки
	
	Место хранения
	Ответственное лицо
	Срок хранения

	Платежная ведомость 
	1
	финансовый сектор
	финансовый сектор
	20 число текущего месяца – по авансу,

05-число, следующее за расчетным месяцем – окончательный расчет
	3 дня
	финансовый сектор
	3 дня
	Глава МО, главный бухгалтер, кассир
	архив
	Гл. бухгалтер
	75 лет

	Табель учета рабочего времени
	1
	нач.канцелярии

	нач.канцелярии

	ежедневно
	последний рабочий день месяца
	финансовый сектор
	3 дня
	Глава МО, 

нач.канцелярии

	архив
	Гл. бухгалтер
	1 год

	График отпусков
	1
	нач.канцелярии
	нач.канцелярии
	1 декабря
	5 дней
	финансовый сектор
	3 дня
	Глава МО, нач.канцелярии

	архив
	Гл. бухгалтер
	1 год

	Приходный кассовый ордер
	1
	финансовый сектор
	финансовый сектор
	в момент получения денег
	ежедневно
	финансовый сектор
	ежедекадно
	Главный бухгалтер, кассир
	архив
	Гл. бухгалтер
	5 лет

	Расходный кассовый ордер
	1
	финансовый сектор
	финансовый сектор
	в момент выдачи денег
	ежедневно
	финансовый сектор
	ежедекадно
	Глава МО, главный 

бухгалтер, 

кассир
	архив
	Гл. бухгалтер
	5 лет, по з/пл.-75 лет

	Счет-фактура
	2
	специалист
	финансовый сектор
	ежедневно
	ежедневно
	финансовый сектор
	ежедекадно
	Лица, указанные в приказе
	архив
	Гл. бухгалтер
	5 лет

	Приходный ордер
	1
	финансовый сектор
	финансовый сектор
	при поступлении материалов
	в тот же день
	финансовый сектор
	ежедекадно
	Глава МО, специалист

	архив
	Гл. бухгалтер
	5 лет

	Требование-накладная
	2
	финансовый сектор
	финансовый сектор
	при выдаче материалов
	в тот же день
	финансовый сектор
	ежедекадно
	Зам. главы ,

МОЛ
	архив
	Гл. бухгалтер
	5 лет

	Доверенность на получение ТМЦ 
	1
	финансовый сектор
	подотчетное лицо
	перед получением ТМЦ
	от 3 до 30 дней
	финансовый сектор
	-
	Глава МО, главный бухгалтер, подотчетное лицо
	-
	Гл. бухгалтер
	5 лет

	Авансовый отчет
	1
	подотчетное лицо
	подотчетное лицо
	в течение 3 дней после расхода денежных средств
	30 дней с момента выдачи денег
	финансовый сектор
	ежедекадно
	Глава МО , главный бухгалтер, подотчетное лицо
	финансовый сектор
	Гл. бухгалтер
	5 лет

	Акт о приемке-передаче объекта ОС
	2
	финансовый сектор
	финансовый сектор
	при поступлении ОС
	3 дня
	финансовый сектор
	ежедекадно
	комиссия
	финансовый сектор
	Гл. бухгалтер
	5 лет

	Инвентаризационная опись ТМЦ
	1
	инвентаризационная комиссия
	председатель инв. комиссии
	согласно приказа
	согласно приказа
	инвентаризационная комиссия, бухгалтерия
	согласно приказа
	специалист, инвентаризац. комиссия, 
МОЛ
	финансовый сектор
	Гл. бухгалтер
	5 лет

	Инвентаризационная опись основных средств
	1
	инвентаризационная комиссия
	председатель инв. комиссии
	согласно приказа
	согласно приказа
	инвентаризационная комиссия, бухгалтерия
	согласно приказа
	 специалист, инвентаризац. комиссия, 

МОЛ
	финансовый сектор
	Гл. бухгалтер
	5 лет



