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График документооборота 
 

 

 

 

 

Наименование 

документа    

Создание документа         Проверка документа    Обработка  

документа  

Передача  

в архив   

коли- 

чест- 

во    

эк-   

земп- 

ляров 

ответ- 

ствен- 

ный    

за вы- 

писку  

ответ- 

ствен- 

ный    

за     

офор-  

мление 

ответ- 

ствен- 

ный за 

испол- 

нение  

срок  

ис-   

пол-  

нения 

ответ- 

ствен- 

ный за 

про-   

верку  

кто    

пред-  

став-  

ляет   

поря- 

док   

пред- 

став- 

ления 

срок  

пред- 

став- 

ления 

кто  

ис-  

пол- 

няет 

срок  

ис-   

пол-  

нения 

кто  

ис-  

пол- 

няет 

срок  

пере- 

дачи  

Приходный 

кассовый 

ордер, 

расходный 

кассовый 

ордер, кассовая 

книга 

1   бухгалт

ер 

бухгалт

ер  

бухгалт

ер 

еже-  

днев- 

но    

 

бух-   

гал-   

терия  

бухгалтер

ия  

Ежедне

вно в 

отчете  

еже-  

днев- 

но    

 

Гл.бух- 

гал- 

те-  

р  

еже-  

днев- 

но    

бух- 

гал- 

те-  

рия  

по    

ис-   

тече- 

нии   

3 лет  

журнал 

операций № 1 

1 бухгалт

ер 

бухгалт

ер  

бухгалт

ер 

ежемеся

чно 

бух-   

гал-   

терия  

бухгалтер

ия  

ежемес

ячно 

По 

истечении 

месяца 

Гл.бух. По 

истечени

и месяца 

бух- 

гал- 

те-  

рия  

по    

ис-   

тече- 

нии   

3 лет  

Платежное 

поручение, 

заявка на 

кассовый 

расход, Заявка 

на получение 

наличных 

денег, Выписка 

из лицевого 

счета 

1 бухгалт

ер 

бухгалт

ер 

бухгалт

ер 

ежеднев

но 

бухгал

терия 

бухгалтер

ия 

ежедне

вно 

ежедневно Гл.бухгалт

ер 

ежеднев

но 

бухгал

терия 

По 

истече

нии 3 

лет 



Журнал 

операций №2 

1 Гл.бухг

алтер 

Гл.бухг

алтер  

Гл.бухг

алтер 

ежемеся

чно 

Гл.бух

-   

гал-   

тер  

бухгалтер

ия  

ежемес

ячно 

По 

истечении 

месяца 

Гл.бух. По 

истечени

и месяца 

бух- 

гал- 

те-  

рия  

по    

ис-   

тече- 

нии   

3 лет  

Авнсовый 

отчет 

1 Подотч

етное 

лицо 

бухгалт

ер 

бухгалт

ер 

Команди

ровки в 

трех 

дневный 

срок, 

хоз.рас. 

в 

течении 

10 дней 

бухгал

тер 

бухгалтер

ия 

По 

истечен

ии 

сроков 

исполне

ния 

По 

истечении 

сроков 

исполнения 

бухгалтер По мере 

поступле

ния 

Бухгал

терия  

по    

ис-   

тече- 

нии   

3 лет 

Журнал 

операций № 3 

1 бухгалт

ер 

бухгалт

ер  

бухгалт

ер 

ежемеся

чно 

бух-   

гал-   

терия  

бухгалтер

ия  

ежемес

ячно 

По 

истечении 

месяца 

Гл.бух. По 

истечени

и месяца 

бух- 

гал- 

те-  

рия  

по    

ис-   

тече- 

нии   

3 лет  

Документы от 

поставщика 

(договор, с/ф, 

накладная, 

счет, акт.) 

1 Матери

ально 

ответст

венное 

лицо 

Матери

ально 

ответст

венное 

лицо 

Матери

ально 

ответст

венное 

лицо 

ежемеся

чно 

Юрист Материаль

но 

ответствен

ные лица 

По мере 

получен

ия 

Не позднее 

месяца 

оформления 

докуменов 

Подписыв

ают 

материаль

но 

ответствен

ные лица, 

оплачивае

т 

бухгалтер

ия 

По мере 

поступле

ния 

бух- 

гал- 

те-  

рия  

по    

ис-   

тече- 

нии   

3 лет  

Журнал 

операций №4 

1 Зам.гл.

бухгалт

ера 

Зам.гл.

бухгалт

ера 

Зам.гл.

бухгалт

ера 

ежемеся

чно 

Зам.гл.

бухгал

тера  

бухгалтер

ия  

ежемес

ячно 

По 

истечении 

месяца 

Гл.бух. По 

истечени

и месяца 

бух- 

гал- 

те-  

рия  

по    

ис-   

тече- 

нии   

3 лет  



Табель 

рабочего 

времени 

1 Зав. 

отдела

ми 

Зав. 

отдела

ми 

Зав. 

отдела

ми 

Не 

позднее 

25 числа 

каждого 

месяца 

бухгал

тер 

бухгалтер

ия 

ежемес

ячно 

Не позднее 

25 числа 

каждого 

месяца  

бухгалтер ежемеся

чно 

бух- 

гал- 

те-  

рия  

по    

ис-   

тече- 

нии   

3 лет  

Лицевые счета, 

справка формы 

2НДФЛ, 

справка в 

пенсионный 

фонд 

1 бухгалт

ер 

бухгалт

ер 

бухгалт

ер 

По 

истечени

и 

отчетног

о 

периода 

бухгал

тер 

бухгалтер По 

истечен

ии 

отчетно

го 

периода 

По 

истечении 

отчетного 

периода 

бухгалтер По 

истечени

и 

отчетног

о 

периода 

бух- 

гал- 

те-  

рия  

по    

ис-   

тече- 

нии   

3 лет  

Отчетность в 

налоговую и в 

пенсионный 

фонд 

2 бухгалт

ер 

бухгалт

ер 

бухгалт

ер 

По 

истечени

и 

отчетног

о 

периода 

бухгал

тер 

бухгалтер По 

истечен

ии 

отчетно

го 

периода 

По 

истечении 

отчетного 

периода 

бухгалтер По 

истечени

и 

отчетног

о 

периода 

бух- 

гал- 

те-  

рия  

по    

ис-   

тече- 

нии   

3 лет  

Журнал 

операций №6 

1 бухгалт

ер 

бухгалт

ер 

бухгалт

ер 

ежемеся

чно 

бух-   

гал-   

терия  

бухгалтер

ия  

ежемес

ячно 

Не позднее 

5 числа 

следующего  

месяца 

Гл.бух. По 

истечени

и месяца 

бух- 

гал- 

те-  

рия  

по    

ис-   

тече- 

нии   

3 лет  

Накладная-

требование, 

ведомость на 

выдачу 

материалов 

2 Матери

альноо

тветств

енное 

лицо 

Матери

альноо

тветств

енное 

лицо 

Матери

альноо

тветств

енное 

лицо 

ежемеся

чно 

бухгал

терия 

бухгалтер

ия 

ежемес

ячно 

Не позднее 

5 числа 

следующего  

месяца 

бухгалтер По 

истечени

и 

отчетног

о 

периода 

бух- 

гал- 

те-  

рия  

по    

ис-   

тече- 

нии   

3 лет  

Бланки строгой 

отчетности 

(билеты,трудов

ые, вкладыши) 

1 Матери

альноо

тветств

енное 

лицо 

Матери

альноо

тветств

енное 

лицо 

Матери

альноо

тветств

енное 

лицо 

ежемеся

чно 

бухгал

терия 

бухгалтер

ия 

ежемес

ячно 

Не позднее 

5 числа 

следующего  

месяца 

бухгалтер По 

истечени

и 

отчетног

о 

периода 

бух- 

гал- 

те-  

рия  

по    

ис-   

тече- 

нии   

3 лет  



Путевой лист 1 Матери

альноо

тветств

енное 

лицо 

Матери

альноо

тветств

енное 

лицо 

Матери

альноо

тветств

енное 

лицо 

ежеднев

но 

бухгал

терия 

бухгалтер

ия 

ежемес

ячно 

Не позднее 

5 числа 

следующего  

месяца 

бухгалтер По 

истечени

и 

отчетног

о 

периода 

бух- 

гал- 

те-  

рия  

по    

ис-   

тече- 

нии   

3 лет  

Акт-списания 

по материалам, 

акт-списания 

по осн.сред. 

2 Матери

альноо

тветств

енное 

лицо 

Матери

альноо

тветств

енное 

лицо 

Матери

альноо

тветств

енное 

лицо 

ежемеся

чно 

бухгал

терия 

бухгалтер

ия 

ежемес

ячно 

Не позднее 

5 числа 

следующего  

месяца 

бухгалтер По 

истечени

и 

отчетног

о 

периода 

бух- 

гал- 

те-  

рия  

по    

ис-   

тече- 

нии   

3 лет  

Отчет 

материальноот

ветственного 

лица 

2 Матери

альноо

тветств

енное 

лицо 

Матери

альноо

тветств

енное 

лицо 

Матери

альноо

тветств

енное 

лицо 

ежемеся

чно 

бухгал

терия 

бухгалтер

ия 

ежемес

ячно 

Не позднее 

5 числа 

следующего  

месяца 

бухгалтер По 

истечени

и 

отчетног

о 

периода 

бух- 

гал- 

те-  

рия  

по    

ис-   

тече- 

нии   

3 лет  

Журнал 

операций №7 

1 бухгалт

ер 

бухгалт

ер 

бухгалт

ер 

ежемеся

чно 

бух-   

гал-   

терия  

бухгалтер

ия  

ежемес

ячно 

По 

истечении 

месяца 

Гл.бух. По 

истечени

и месяца 

бух- 

гал- 

те-  

рия  

по    

ис-   

тече- 

нии   

3 лет  

Инвентарная 

карточка 

1 бухгалт

ер 

бухгалт

ер 

бухгалт

ер 

По мере 

поступле

ния 

основны

х 

средств 

бух-   

гал-   

терия  

бухгалтер

ия  

ежемес

ячно 

По 

истечении 

года 

бухгалтер По 

истечени

и года 

бух- 

гал- 

те-  

рия  

по    

ис-   

тече- 

нии   

3 лет  

Налоговые 

регистры 

1 бухгалт

ер 

бухгалт

ер 

бухгалт

ер 

ежемеся

чно 

бух-   

гал-   

терия  

бухгалтер

ия  

ежемес

ячно 

По 

истечении 

месяца 

Зам.гл. 

бухгалтер

а 

По 

истечени

и месяца 

бух- 

гал- 

те-  

рия  

по    

ис-   

тече- 

нии   

3 лет  



Налоговые 

декларации 

2 Зам.гл 

бухгалт

ера 

Зам.гл 

бухгалт

ера 

Зам.гл 

бухгалт

ера 

ежеквар

тально 

бух-   

гал-   

терия  

бухгалтер

ия  

ежеквар

тально 

ежекварталь

но 

Зам.гл. 

бухгалтер

а 

По 

истечени

и 

отчетног

о 

периода 

бух- 

гал- 

те-  

рия  

по    

ис-   

тече- 

нии   

3 лет  

Журнал 

операций №8 

1 эконом

ист 

эконом

ист 

эконом

ист 

ежемеся

чно 

бух-   

гал-   

терия  

бухгалтер

ия  

ежемес

ячно 

По 

истечении 

месяца 

Гл.бух. По 

истечени

и месяца 

бух- 

гал- 

те-  

рия  

по    

ис-   

тече- 

нии   

3 лет  

Журнал 

операций № 9 

1 эконом

ист 

эконом

ист 

эконом

ист 

ежеднев

но 

эконом

ист 

бухгалтер

ия 

ежедне

вно 

ежедневно Гл.бух ежеднев

но 

бухгал

терия 

По 

истече

нии 3 

лет 

Документы на 

оказание услуг 

(с/ф, счет, акт) 

2 бухгалт

ер 

бухгалт

ер 

бухгалт

ер 

По мере 

оказания 

услуги 

Зам.гл.

бухгал

тера 

бухгалтер ежедне

вно 

ежедневно бухгалтер ежеднев

но 

бухгал

терия 

По 

истече

нии 3 

лет 

Журнал 

операций № 5  

1 Зам.гл.

бухгалт

ера 

Зам.гл.

бухгалт

ера 

Зам.гл.

бухгалт

ера 

ежемеся

чно 

Зам.гл.

бухгал

тера 

Зам.гл.бух

галтера 

Зам.гл.б

ухгалте

ра 

ежемесячно Гл.бухгалт

ер 

По 

истечени

и месяца 

бухгал

терия 

По 

истече

нии 3 

лет 

Сметы на 

выполнение 

работ и 

проведение 

мероприятий 

2 Работн

ик 

отдела 

Работн

ик 

отдела 

Работн

ик 

отдела 

По мере 

выполне

ния 

работ 

Зам.ге

нераль

ного 

директ

ора по 

рестав

рации 

Работник 

отдела 

По мере 

выполн

ения 

работ 

До 

выполения 

работ 

(услуг) 

бухгалтер По 

истечени

и месяца 

бухгал

терия 

По 

истече

нии 3 

лет 

 


