

Приложение 13
к положению  об учетной политике 
по приказу от 30.12.2025 г №114-од

График документооборота

	По учету материалов

	


Наименование
документа
	Создание (получение) документа
	Проверка документа
	Обработка 
документа
	Передача 
в архив

	
	К-во   
экз-ров
	Ответствен-ный за выписку, получение
	Ответствен-ный за оформление
	Ответствен-ный за исполнение
	срок 
испол-нения
	Ответствен-ный за проверку
	кто пред-ставляет
	срок 
представ-ления
	кто 
исполняет
	срок 
исполнения
	кто 
исполняет
	срок 
передачи

	Доверенность (М-2а)
	1
	бухгалтер
	бухгалтер
	бухгалтер
	В день получения
	бухгалтер
	бухгалтер
	По мере выписки
	
	
	Специалист по кадрам
	

	Приход материалов(счет, счет-фактура, накладная)
	2
	бухгалтер
	бухгалтер
	бухгалтер
	В день получения
	Заведующий хозяйственным отделом
	бухгалтер
	15 число след.месяца
	бухгалтер
	
	Специалист по кадрам
	

	Отчет материально-ответственного лица 
	1
	МОЛ
	МОЛ
	МОЛ
	Ежемесячно, не позднее 5 числа следующего месяца
	бухгалтер
	МОЛ
	25 число след.месяца
	бухгалтер
	Ежемесячно, не позднее 5 числа следующего месяца
	Специалист по кадрам
	

	По учету операций на расчетном счете

	Заявки на кассовый расход 
	1
	бухгалтер
	бухгалтер
	бухгалтер
	По оплате
	бухгалтер
	бухгалтер
	
	
	
	Специалист по кадрам
	

	Банковские выписки
	1
	бухгалтер
	бухгалтер
	бухгалтер
	Ежедневно и по мере получения



	бухгалтер
	бухгалтер
	5-е число следующего месяца
	бухгалтер
	Ежедневно при наличии 
	Специалист по кадрам
	

	По учету расчетов с подотчетными лицами

	Авансовые отчеты, отчет о расходах подотчетного лица
	1
	Подотчетное лицо
	Подотчетное лицо
	Подотчетное лицо
	По сроку отчета
	бухгалтер
	бухгалтер
	7-е число следующего месяца
	бухгалтер
	По сроку отчета
	бухгалтер
	

	Приходные документы (товарные чеки, счета гостиниц, проездные билеты и т.п.)
	1
	Подотчетное лицо
	Подотчетное лицо
	Подотчетное лицо
	По сроку отчета
	бухгалтер
	бухгалтер
	3 дня с момента возвращания из командировки
	бухгалтер
	По сроку отчета
	бухгалтер
	

	По учету кадров

	Приказ о приеме работника на работу (Т-1)
	1
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	В день приема
	
	Специалист по кадрам
	1-е число сл.мес.
	Специалист по кадрам
	В день приема
	Специалист по кадрам
	Раз в 5 лет

	Личная карточка работника (Т-2)
	1
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	В день приема
	
	Специалист по кадрам
	
	Специалист по кадрам
	
	Специалист по кадрам
	Раз в 5 лет

	Штатное расписание (Т-3)
	1
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	На начало года до 31.12
	Главный бухгалтер
	Специалист по кадрам
	В день создания
	Специалист по кадрам
	На начало года до 31.12
	Специалист по кадрам
	Раз в 5 лет

	Приказ о переводе на другую работу (Т-5)
	1
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	В день перевода
	
	Специалист по кадрам
	1-е число сл.мес.
	Специалист по кадрам
	1-е число сл.мес.
	Специалист по кадрам
	Раз в 5 лет

	Приказ о предоставлении отпуска (Т-6)
	1
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	
	
	Специалист по кадрам
	1-е число сл.мес.
	Специалист по кадрам
	
	Специалист по кадрам
	Раз в 5 лет

	График отпусков (Т-7)
	1
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	На начало года до 31.12
	
	
	
	
	
	Специалист по кадрам
	-

	Приказ об увольнении (Т-8)
	1
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	В день увольнения
	
	Специалист по кадрам
	1-е число сл.мес.
	Специалист по кадрам
	В день увольнения
	Специалист по кадрам
	Раз в 5 лет

	Приказ о направлении в командировку (Т-9)
	1
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	За 1 день до начала командировки
	
	Специалист по кадрам
	1-е число сл.мес.
	Специалист по кадрам
	За 1 день до начала командировки
	Специалист по кадрам
	-

	По учету рабочего времени и расчетов с персоналом по оплате труда

	Табель учета рабочего времени 
	1
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	Последнее число месяца
	Специалист по кадрам
	бухгалтер
	10-е число след.месяца
	Специалист по кадрам
	До 03 числа следующего месяца
	Специалист по кадрам
	

	Полный свод по заработной плате начислений и удержаний
	1
	
	
	
	До 10 числа следующего месяца
	бухгалтер
	
	
	бухгалтер
	
	Специалист по кадрам
	

	Расчетная ведомость
	1
	
	
	
	До 10 числа следующего месяца
	бухгалтер
	
	
	бухгалтер
	
	Специалист по кадрам
	

	Лицевые счета 
	1
	
	
	
	До 10 числа следующего месяца
	бухгалтер
	
	15-е число след.месяца
	бухгалтер
	
	Специалист по кадрам
	

	Записка-расчет о предоставлении отпуска 
	1
	
	
	
	За 3 дня до начала отпуска
	бухгалтер
	
	В день расчета
	бухгалтер
	В день расчета
	Специалист по кадрам
	

	Записка-расчет при увольнении
	1
	
	
	
	В день увольнения
	бухгалтер
	
	В день оконч. расчета
	бухгалтер
	В день оконч. расчета
	Специалист по кадрам
	

	По учету расчетов

	Акты сверок
	2
	бухгалтер
	бухгалтер
	бухгалтер
	По мере сверки, но не более 2-х недель
	бухгалтер
	
	По мере сверки, но не более 2-х недель
	
	
	Специалист по кадрам
	

	По учету основных средств и нематериальных активов

	


Наименование
документа
	Создание (получение) документа
	Проверка документа
	Обработка 
документа
	Передача 
в архив

	
	К-во   
экз-ров
	Ответствен-ный за выписку, получение
	Ответствен-ный за оформление
	Ответствен-ный за исполнение
	срок 
испол-нения
	Ответствен-ный за проверку
	кто пред-ставляет
	срок 
представ-ления
	кто 
исполняет
	срок 
исполнения
	кто 
исполняет
	срок 
передачи

	Акт о приеме-передаче объекта основных средств 
	2
	МОЛ
	МОЛ
	МОЛ
	В день получения объекта
	бухгалтер
	МОЛ
	
	бухгалтер
	В день получения объекта
	Специалист по кадрам
	

	Накладная на внутреннее перемещение объектов основных средств 
	1
	МОЛ
	МОЛ
	МОЛ
	В день перемещения объекта
	бухгалтер
	МОЛ
	
	бухгалтер
	В день перемещения объекта
	Специалист по кадрам
	

	Акт о списании объекта основных средств 
	1
	МОЛ
	МОЛ
	МОЛ
	В день списания объекта
	бухгалтер
	МОЛ
	
	бухгалтер
	В день списания объекта
	Специалист по кадрам
	

	Акт о выявленных дефектах оборудования 
	1
	МОЛ
	МОЛ
	МОЛ
	По мере выявления дефектов
	бухгалтер
	МОЛ
	
	бухгалтер
	
	Специалист по кадрам
	

	Ведомость материалов на нужды учреждения
	1
	МОЛ
	МОЛ
	МОЛ
	ежемесячно
	бухгалтер
	МОЛ
	До 5 числа месяца
	бухгалтер
	
	Специалист по кадрам
	

	Акт о списании материальных запасов
	1
	бухгалтер
	бухгалтер
	бухгалтер
	На основании ведомости выдачи материалов на нжды
	бухгалтер
	
	7 числа месяца
	бухгалтер
	
	Специалист по кадрам
	

	Другие первичные документы учета

	


Наименование
документа
	Создание (получение) документа
	Проверка документа
	Обработка 
документа
	Передача 
в архив

	
	К-во   
экз-ров
	Ответствен-ный за выписку, получение
	Ответствен-ный за оформление
	Ответствен-ный за исполнение
	срок 
испол-нения
	Ответствен-ный за проверку
	кто пред-ставляет
	срок 
представ-ления
	кто 
исполняет
	срок 
исполнения
	кто 
исполняет
	срок 
передачи

	Справки
	1
	бухгалтер
	бухгалтер
	бухгалтер
	По мере необходимости
	бухгалтер
	бухгалтер
	В день создания
	бухгалтер
	В день создания
	Специалист по кадрам
	

	Договора (контракты)
	1
	бухгалтер
	бухгалтер
	бухгалтер
	По мере необходимости
	бухгалтер
	
	.
	бухгалтер
	
	Специалист по кадрам
	

	Бухгалтерская и налоговая отчетность

	


Наименование
документа
	Создание (получение) документа
	Проверка документа
	Обработка 
документа
	Передача 
в архив

	
	К-во   
экз-ров
	Ответствен-ный за выписку, получение
	Ответствен-ный за оформление
	Ответствен-ный за исполнение
	срок 
испол-нения
	Ответствен-ный за проверку
	кто пред-ставляет
	срок 
представ-ления
	кто 
исполня-ет
	срок 
исполнения
	кто 
исполняет
	срок 
передачи

	НДС, Транспорт Имущество, Прибыль, Загрязнение окружающей среды, Сведения о земельных участках, бухгалтерская отчетность 
	2
	бухгалтер
	бухгалтер
	бухгалтер
	
	бухгалтер
	бухгалтер
	
	бухгалтер
	
	Специалист по кадрам
	




