Приложение № 6.10
к Положению об Учетной политике

по бухгалтерскому учету

на 2020 год

График документооборота
	№
	Наименование документа
	Создание документа
	Проверка и обработка документа
	Передача документа в архив

	
	
	Ответственный за выписку (должность)
	Срок исполнения
	Ответственный за проверку (должность)
	Срок исполнения
	Ответственное лицо
	Форма передачи

	По учету материалов

	1
	Доверенность (М-2)
	Главный бухгалтер
	В день получения
	Директор,главный бухгалтер
	По мере выписки

 
	Главный бухгалтер
	По окончании отчетного периода

	2
	Приходный ордер (М-4)

 
	Главный бухгалтер
	В день получения материальных ценностей
	Главный бухгалтер
	В день получения материальных ценностей
	Главный бухгалтер 
	По окончании отчетного периода

	3
	Акт списания ТМЦ
	Главный бухгалтер
	В момент списания с учета
	Директор,главный бухгалтер
	Ежемясячно не позднее 30 числа текущего месяца
	Главный бухгалтер
	По окончании отчетного периода

	По учету кассовых операций

	 4
	Приходные кассовые ордера (КО-1)
	Бухгалтер
	В день получения денег
	Главный бухгалтер
	В конце рабочего дня
	Главный бухгалтер
	По окончании отчетного периода

	 5
	Расходные кассовые ордера (КО-2)
	Бухгалтер
	В день выдачи денег
	Главный бухгалтер
	В конце рабочего дня
	Главный бухгалтер
	По окончании отчетного периода

	 6
	Отчет кассира
	Бухгалтер
	Ежедневно, не позднее следующего дня
	Главный бухгалтер
	Ежедневно, не позднее следующего дня
	Главный бухгалтер 
	По окончании отчетного периода

	 7
	Объявление на взнос наличными 
	Главный бухгалтер
	При внесении денежных средств на л/счет
	Главный бухгалтер
	При внесении денежных средств на л/счет
	Главный бухгалтер 
	По окончании отчетного периода

	 8
	Акт инвентаризации наличных денежных средств (ИНВ-15)
	Главный бухгалтер
	По мере осуществлении проверок
	Директор,главный бухгалтер
	По мере осуществлении проверок
	Главный бухгалтер
	По окончании отчетного периода

	По учету расчетов с подотчетными лицами
 

	 9
	Авансовые отчеты (со всеми оправдательными документами: товарные чеки, кассовые чеки, акты выполненных работ и т.д.)

 
	Подотчетное лицо
	Не позднее 3-х рабочих дней после получения аванса
	Директор,главный бухгалтер
	Не позднее 3-х рабочих дней после составления авансового отчета
	Главный бухгалтер 
	По окончании отчетного периода

	 10
	Заявление на получение денежных средств под отчет
	Подотчетное лицо
	За 5 рабочих дней до получения денег на хозяйственные расходы, выезда в командировку (при условии сдачи отчета по предыдущему авансу)

 
	Директор,главный бухгалтер
	За 5 рабочих дней до получения денег на хозяйственные расходы, выезда в командировку

 
	Главный бухгалтер 
	По окончании отчетного периода

	По учету операций на лицевом (расчетном) счете
 

	 11
	Платежные поручения
	Главный бухгалтер
	В день передачи первичных документов для оплаты
	Директор,главный бухгалтер
	В день создания платежного документа
	Главный бухгалтер 
	По окончании отчетного периода

	 12
	Выписки ФО с л/счета
	ФУ ГГО
	По мере получения
	Главный бухгалтер
	По мере получения с приложением платежных документов
	Главный бухгалтер
	По окончании отчетного периода

	Общие документы

	 13
	Договоры с контрагентами учреждения
	Директор
	В день возникновения договорных отношений
	Директор, главный бухгалтер
	В день возникновения договорных отношений, но не позднее 3-х рабочих дней
	Главный бухгалтер
	По окончании отчетного периода

	 14
	Приказы по учреждению
	Директор
	В день издания приказа
	Директор, главный бухгалтер  в рамках полномочий
	В день издания приказа
	Директор
	По окончании отчетного периода

	 15
	Входящая корреспонденция
	Директор
	В день поступления
	По назначению
	В день поступления
	Директор
	По окончании отчетного периода

	 16
	Исходящая корреспонденция
	Директор
	В день передачи на исполнение
	Директор,главный бухгалтер в рамках полномочий
	В день передачи на исполнение
	Директор
	По окончании отчетного периода

	По учету кадров

	 17
	Приказы  на прием, перемещение, увольнение работника 
	Директор
	В день приема,перемещения,увольнения
	Главный бухгалтер
	В день поступления приказа на исполнение
	Директор
	По окончании отчетного периода

	18
	Приказы на премии, стимулирующие выплаты
	директор
	До 30 числа текущего месяца
	Главный бухгалтер
	До 30 числа текущего месяца
	Директор
	По окончании отчетного периода

	 19
	Трудовой договор(личная карточка работника )
	Директор
	В день приема
	Директор
	В день приема
	Директор
	По окончании отчетного периода

	20
	Дополнительное соглашение к трудовому договору
	Директор
	По мере необходимости
	Директор
	В день издания
	Директор
	По окончании отчетного периода

	 21
	Штатное расписание 
	Бухгалтер
	На 01 января ежегодно и по мере внесения изменений
	Директор,главный бухгалтер
	С приказом об утверждении или изменении
	Главный бухгалтер
	По окончании отчетного периода

	 22
	Приказ о предоставлении отпуска 
	Директор
	По мере поступления заявлений на отпуск
	Главный бухгалтер
	В день поступления приказа на исполнение
	Директор
	По окончании отчетного периода

	 23
	Договор о полной материальной ответственности
	Директор
	День заключения
	Директор
	День заключения
	Директор
	По окончании отчетного периода

	 24
	График отпусков 
	Директор
	Не позднее 15 декабря ежегодно
	Главный бухгалтер
	В день поступления на исполнение
	Директор
	По окончании отчетного периода

	 25
	Приказ о направлении в командировку 
	Директор
	За 3 дня до начала командировки
	Директор
	За 3 дня до начала командировки
	Директор
	По окончании отчетного периода

	 26
	Командировочное удостоверение 
	Директор
	За 3 дня до начала командировки
	Директор
	За 3 дня до начала командировки
	Директор
	По окончании отчетного периода

	 27
	Служебное задание для направления в командировку и отчет о его выполнении 
	Директор
	За 3 дня до начала командировки
	Директор
	В течение 3-х дней по окончании командировки
	Директор
	По окончании отчетного периода

	28
	Книга учета движения трудовых книжек 
	Директор
	В день приема или увольнения работника
	Директор
	В день приема или увольнения работника
	Директор
	По окончании отчетного периода

	29
	Журнал инструктажа по ТБ
	Директор
	В день приема сотрудника и ежегодно
	Директор
	В день приема сотрудника и ежегодно
	Директор
	По окончании отчетного периода

	По учету рабочего времени и расчетов с персоналом по оплате труда
 

	 30
	Табель учета рабочего времени 
	Руководитель филиала
	До 27 числа текущего месяца
	Главный бухгалтер
	До 27 числа текущего месяца
	Главный бухгалтер
	По окончании отчетного периода

	 31
	Расчетно-платежная ведомость по оплате труда
	Главный бухгалтер
	За 4 дня до выплаты з/платы
	Главный бухгалтер
	1-е число следующего месяца
	Главный бухгалтер
	По окончании отчетного периода

	 32
	Записка-расчет о предоставлении отпуска 
	Главный бухгалтер
	За 3 дня до начала отпуска
	Главный бухгалтер
	В день расчета
	Главный бухгалтер
	По окончании отчетного периода

	 33
	Записка-расчет при увольнении 
	Главный бухгалтер
	В день увольнения
	Главный бухгалтер
	В день окончательного расчета
	Главный бухгалтер
	По окончании отчетного периода

	 34
	Листки нетрудоспособности
	Директор


	День выхода сотрудника на работу
	Главный бухгалтер
	День выхода сотрудника на работу
	Главный бухгалтер
	По окончании отчетного периода

	По учету расчетов по услугам



	35
	Счета-фактуры (вх.)
	Поставщик
	Не позднее 15 числа следующего месяца
	Директор,главный бухгалтер
	В день поступления
	Главный бухгалтер
	По окончании отчетного периода

	36
	Акт выполненных работ(услуг) вх.
	Поставщик
	Не позднее 15 числа следующего месяца
	Главный бухгалтер
	В день поступления
	Главный бухгалтер
	По окончании отчетного периода

	 37
	Акты сверок

 
	Главный бухгалтер
	По состоянию на 1-ое число каждого квартала
	Директор,г лавный бухгалтер
	В день представления
	Главный бухгалтер
	По окончании отчетного периода

	По учету основных средств

	 38
	Акт о приеме-передаче объекта основных средств 
	Главный бухгалтер
	В день получения объекта
	Директор,главный бухгалтер
	В день получения объекта
	Главный бухгалтер 
	По окончании отчетного периода

	39 
	Накладная на внутреннее перемещение объектов основных средств 
	Главный бухгалтер
	В день перемещения объекта
	Директор,главный бухгалтер
	В день перемещения объекта
	Главный бухгалтер
	По окончании отчетного периода

	 40
	Акт о списании объекта основных средств 
	Главный бухгалтер
	В течение одного календарного месяца со дня подписания постановления администрации ГГО
	Директор,главный бухгалтер
	В день представления
	Главный бухгалтер 
	По окончании отчетного периода

	Регистры бухгалтерского учета

	41 
	Бухгалтерские справки
	Главный бухгалтер
	По мере необходимости
	Главный бухгалтер
	В день создания
	Главный бухгалтер
	По окончании отчетного периода

	 42
	Оборотно-сальдовые ведомости по счетам
	Главный бухгалтер
	Не позднее 10 числа следующего месяца
	Главный бухгалтер
	Не позднее 10 числа следующего месяца
	Главный бухгалтер
	По окончании отчетного периода

	 43
	Журналы операций
	Главный бухгалтер
	Не позднее 10 числа следующего месяца
	Главный бухгалтер
	Не позднее 10 числа следующего месяца
	Главный бухгалтер
	По окончании отчетного периода

	 44
	Главная книга


	Главный бухгалтер
	Не позднее 10 числа следующего месяца
	Главный бухгалтер
	Не позднее 10 числа следующего месяца
	Главный бухгалтер
	По окончании отчетного периода

	Бухгалтерская  и налоговая отчетность

	 45
	ФСС (4-ФСС),  ПФ, Сведения по ф. 2-НДФЛ, Инд.сведения в ПФ,НДС,налог на имущество,земельный налог,прибыль,бухгалтерская отчетность
	Главный бухгалтер
	В установленный для сдачи отчетности срок
	Директор, главный бухгалтер
	За 1 день до установленного для сдачи отчетности срока
	Главный бухгалтер
	По окончании отчетного периода
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