
Приложение 16
 к Приказу МКУ «ЦБЮО»

от ______________ № ______
 
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
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за 
обработку
	Срок
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за 
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передачи

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	Информацию о возбуждении исполнительного производства
	1
	Ведущий юрист
	Ведущий юрист
	По мере обращения в суд


	Ведущий юрист
	Ведущий юрист
	По мере обращения в суд


	В течении 3 раб. дней со дня обращения
	главный бухгалтер


	В течении текущего месяца
	главный бухгалтер,


	По истечении года

	Табель учета рабочего времени
	1
	Заместитель директора по кадрам и юридической работе
	Заместитель директора по кадрам и юридической работе 
	ежемесячнодо 20 числа текущего месяца
	Заместитель главного бухгалтера
	Заместитель директора по кадрам и юридической работе
	ежемесячнодо 20 числа текущего месяца
	ежемесячнодо 20 числа текущего месяца
	Заместитель главного бухгалтера
	В течении 1раб. дня, после подачи табеля в бухгалтерию
	главный бухгалтер,


	По истечении года

	Приказ по оплате труда
	1
	Заместитель директора по кадрам и юридической работе
	Заместитель директора по кадрам и юридической работе
	 В течении 1 раб. дня после подписания распоряжения
	главный бухгалтер,


	Заместитель директора по кадрам и юридической работе
	В течении 1 раб. дня после подписания распоряжения
	В течении 1 раб. дня после подписания распоряжения
	заместитель главного бухгалтера
	В течении 1раб. дня, после подачи  распоряжения в бухгалтерию
	главный бухгалтер,


	По истечении года

	Резерв отпусков
	1
	Заместитель директора по кадрам и юридической работе
	Заместитель директора по кадрам и юридической работе
	 Ежеквартально, до 1 числа следующего за отчетным кварталом
	главный бухгалтер,


	Заместитель директора по кадрам и юридической работе
	Ежеквартально, до 1 числа следующего за отчетным кварталом
	Ежеквартально, до 1 числа следующего за отчетным кварталом
	заместитель главного бухгалтера
	Ежеквартально, после предоставления в бухгалтерию, для квартальной отчетности
	главный бухгалтер,


	По истечении года

	Больничный лист
	1
	Заместитель директора по кадрам и юридической работе 
	Заместитель директора по кадрам и юридической работе 
	  За 2 дня с момента предоставления работником б/л
	главный бухгалтер,


	Заместитель директора по кадрам и юридической работе
	За 2 дня с момента предоставления работником б/л
	За 2 дня с момента предоставления работником б/л
	заместитель главного бухгалтера
	 В течении

3 календар. дней, с момента подачи  б/л 
заместителем директора по кадрам и юридической работе
	главный бухгалтер,


	По истечении года


С приложением ознакомлены:
Заместитель директора по кадрам и юридической работе                                  _____________ С.А.Тырина             «___» ____________20__ г

Главный бухгалтер                                                                                                  ______________ Н.С.Коноваленко «___» ____________20__ г
Заместитель главного бухгалтера                                                                          ______________ Т.П.Звягинцева      «___» ____________20__ г
Ведущий юрист                                                                                                        ______________ Н.А.Бакшеева        «___» ____________20__ г

