Пакет документов по участкам учета.
	Участок
	Особенности
	Состав документов
	Порядок формирования файла
	Срок представления 

	Поставщики
	Приобретение ТМЦ
	1. Накладная
2. Счет-фактура
3. Договор
	Документы сканируются отдельными файлами и упаковываются в архив с наименованием Поставщика и даты накладной
	Еженедельно по понедельникам за предыдущую неделю

	
	Приобретение услуг, в т.ч. аренда
	1. Акт оказанных услуг
2. Счет-фактура
3. Договор.
	Документы сканируются отдельными файлами и упаковываются в архив с наименованием Поставщика и даты акта
	Еженедельно по понедельникам за предыдущую неделю

	
	Страхование
	1. Страховой полис
2. Договор
	Документы сканируются отдельными файлами и упаковываются в архив с наименованием Поставщика и даты полиса
	Еженедельно по понедельникам за предыдущую неделю

	
	Приобретение основных средств
	1. Накладная
2. Счет-фактура
3. Договор
4. Акт приема-передачи ОС (при наличии)
5. ПТС или ПСМ(при приобретении транспортного средства)
6. Сопроводительное письмо о выбранном сроке и методе начисления амортизации
	Документы сканируются отдельными файлами и упаковываются в архив с наименованием Поставщика и даты накладной
	Еженедельно по понедельникам за предыдущую неделю

	
	Прочее
	Определяется индивидуально по уведомлению о сделке.
	Определяется индивидуально
	Определяется индивидуально

	Покупатели
	Оказание услуг
	1. Акт оказанных услуг
2. Счет-фактура
3. Договор
	Документы сканируются отдельными файлами и упаковываются в архив с наименованием Покупателя и даты акта
	Еженедельно по понедельникам за предыдущую неделю

	
	Отгрузка товаров
	1.    Накладная
2. Счет-фактура
3. Договор
	Документы сканируются отдельными файлами и упаковываются в архив с наименованием Покупателя и даты накладной
	Еженедельно по понедельникам за предыдущую неделю

	Подотчетные лица
	Командировка
	4. Приказ  о направлении в командировку
5. Командировочное удостоверение
6. Авансовый отчет с приложенными оправдательными документами
7. Отчет о проделанной работе
	Документы сканируются отдельными файлами и упаковываются в архив с наименованием подотчетного лица и даты авансового отчета.
	Еженедельно по средам за предыдущую неделю.

	
	Хозяйственные расходы
	1. Авансовый отчет с приложенными оправдательными документами
	Документы сканируются отдельными файлами и упаковываются в архив с наименованием подотчетного лица и даты авансового отчета.
	Еженедельно по средам за предыдущую неделю.

	Материалы
	Списание ГСМ
	1. Приказ об установлении нормы расхода ГСМ (однократно по мере издания)
2. Приказ о применении повышающих/понижающих коэффициентах расхода ГСМ(однократно по мере издания)
3. Путевой лист
	Документы сканируются отдельными файлами и упаковываются в архив с наименованием автомобиля и госномера
	Ежемесячно не позднее 5 числа следующего месяца.

	
	Списание запчастей
	1. Акт осмотра основного средства и дефектная ведомость
2. Акт установки запчастей
	Документы сканируются отдельными файлами и упаковываются в архив с наименованием основного средства
	Ежемесячно не позднее 5 числа следующего месяца.

	
	Рекламные расходы
	1. Программа рекламной акции
2. Акт о проведении мероприятия с перечнем израсходованных материалов
	Документы сканируются отдельными файлами и упаковываются в архив с наименованием «Реклама»
	Ежемесячно не позднее 5 числа следующего месяца.

	
	Представительские расходы
	1. Программа встречи
2. Протокол встречи
3. Акт о проведении мероприятия с перечнем израсходованных материалов
	Документы сканируются отдельными файлами и упаковываются в архив с наименованием «Представительские расходы»
	Ежемесячно не позднее 5 числа следующего месяца.

	
	Прочее
	Определяется индивидуально
	Определяется индивидуально
	Определяется индивидуально

	Расчетные и валютные счета
	
	Выписки банка за календарный месяц
	Документы сканируются отдельными файлами с наименованием счета
	Ежемесячно не позднее 2 числа следующего месяца.

	Займы и кредиты
	
	1. Договор займа/кредита
	Документы сканируются отдельными файлами с указанием номера договора
	Ежемесячно не позднее 2 числа следующего месяца.

	Иное
	
	Определяется индивидуально по уведомлению клиента
	Определяется индивидуально
	Определяется индивидуально



Поступающие документы заносятся в реестр полученных документов по мере поступления с указанием даты поступления и имени файла. По окончании месяца реестр согласовывается с клиентом и подписывается обеими сторонами.
