Приложение 1

к Положению об учетной политике в целях ведения бухгалтерского (бюджетного) учета

ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА

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

	
	К-во экз.
	Ответственный за выписку, получение
	Ответственный за оформление
	Ответственный за исполнение
	срок исполнения
	Ответственный за проверку
	Кто представляет
	Срок представления
	Кто исполняет
	Срок исполнения
	кто исполняет
	срок передачи

	По учету материалов

	Доверенность (М-2)
	1
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	Доверенное лицо
	10 дней с даты получения
	Зам. по ФЭР
	Бухгалтер
	По мере выписки
	
	
	
	

	Приходный ордер по материалам (М-4)
	2
	Бухгалтер
	Доверенное лицо
	Бухгалтер
	В день получения
	Зам. по ФЭР
	Бухгалтер  по материалам
	10 число след.месяца
	Бухгалтер  по материалам
	В день получения
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	Требование-накладная (М-11)
	3
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	Зав. складом, отправитель
	В день перемещения 
	Зам. по ФЭР
	Бухгалтер  по материалам
	10 число след.месяца
	Бухгалтер
	В день перемещения
	Бухгалтер
	07 мая следующего года

	Накладная на отпуск материалов на сторону(М-15)
	2
	Бухгалтер, начальник УПХ
	Бухгалтер
	Начальник УПХ
	В рабочий день перед днем отгрузки
	Бухгалтер  по материалам
	Начальник УПХ
	Следующий после реализации день
	Бухгалтер  по материалам
	Следующий после реализации день
	Бухгалтер  по материалам
	07 мая следующего года

	Путевой лист автомобиля (легкового, грузового, трактора иной техники)
	1
	Бухгалтер, водитель
	Водитель, механик
	Водитель
	В день перед выездом, 1 лист на 1 день (искл. не более 7 дней)
	Бухгалтер
	Водитель
	По завершении поездки, не позднее конца рабочего дня
	Бухгалтер
	По завершении поездки, не позднее конца рабочего дня
	Бухгалтер
	10 мая следующего года

	Журнал учета движения путевых листов (Ф № 8)
	1
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	В день перед выездом, 1 запись на 1 путевой лист
	Зам. по ФЭР
	Бухгалтер
	2-е число след. мес.
	
	
	Бухгалтер
	10 мая следующего года

	Акт о списании материальных запасов
	
	Бухгалтер, МОЛ
	Бухгалтер, комиссия по списанию МЗ
	Бухгалтер
	5 рабочих дней с даты получения документов  о расходовании МЗ
	Начальник ПЭО
	Бухгалтер
	2-е число след. мес
	Бухгалтер
	5 рабочих дней с даты получения документов  о расходовании МЗ
	Бухгалтер
	10 мая следующего года

	По учету затрат и реализации работ, услуг

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

	
	К-во экз.
	Ответственный за выписку, получение
	Ответственный за оформление
	Ответственный за исполнение
	срок исполнения
	Ответственный за проверку
	Кто представляет
	Срок представления
	Кто исполняет
	Срок исполнения
	кто исполняет
	срок передачи

	Затратные счета(счет, счет-фактура, накладная, акт) 
	1
	Экономист, получатели услуг, работ
	Бухгалтер, получатели услуг, работ
	Бухгалтер, получатели услуг, работ
	В день получения
	Зам. по ФЭР
	Экономист
	В день, перед оплатой 
	Экономист
	В день получения
	Экономист
	10 мая следующего года

	Пояснительная записка к документам в оплату товаров, работ, услуг
	1
	Получатели работ, услуг, экономист
	Получатели услуг, работ
	Экономист
	В день получения
	Зам. по ФЭР
	Экономист
	В день, перед оплатой 
	Экономист
	В день получения
	Экономист
	10 мая следующего года

	По учету кассовых операций

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

	
	К-во экз.
	Ответственный за выписку, получение
	Ответственный за оформление
	Ответственный за исполнение
	срок исполнения
	Ответственный за проверку
	Кто представляет
	Срок представления
	Кто исполняет
	Срок исполнения
	кто исполняет
	срок передачи

	Приходные кассовые ордера (КО-1)
	1
	Бухгалтера по направлениям, Бухгалтер по КО
	Бухгалтера по направлениям
	Бухгалтер по КО
	По приходу денежных средств
	Зам. по ФЭР
	Бухгалтер по КО
	В конце рабочего дня
	Бухгалтер по КО
	По приходу денежных средств
	Бухгалтер по КО
	10 мая следующего года

	Расходные кассовые ордера (КО-2)
	1
	Бухгалтера по направлениям, Бухгалтер по КО
	Бухгалтера по направлениям
	Бухгалтер по КО
	В день предшествующий расходу денежных средств
	Зам. по ФЭР
	Бухгалтер по КО
	В конце рабочего дня
	Бухгалтер по КО
	По расходу денежных средств
	Бухгалтер по КО
	10 мая следующего года

	Отчет ККМ  
	1
	Бухгалтер по КО
	Бухгалтер по КО
	Бухгалтер по КО
	В конце смены
	Зам. по ФЭР
	Бухгалтер по КО
	В конце рабочего дня
	Бухгалтер по КО
	В конце рабочего дня
	Бухгалтер по КО
	05 мая следующего года

	Акт КМ-3  
	1
	Бухгалтер по КО
	Бухгалтер по КО
	Бухгалтер по КО
	При возврате по чеку
	Зам. по ФЭР
	Бухгалтер по КО
	По возврату денежных средств
	Бухгалтер по КО
	В день возврата
	Бухгалтер по КО
	05 мая следующего года

	Журнал кассира-операциониста (КМ-4)  
	1
	Бухгалтер по КО
	Бухгалтер по КО
	Бухгалтер по КО
	В конце смены
	Зам. по ФЭР
	Бухгалтер по КО
	5-е число следующего месяца
	
	
	Бухгалтер по КО
	05 мая следующего года

	Объявление на взнос наличными (форма 0402001)
	1
	Бухгалтер по КО
	Бухгалтер по КО
	Бухгалтер по КО
	При внесении денеж.средств на р/счет
	
	
	
	
	
	
	05 мая следующего года

	Кассовая книга (КО-4)
	1
	Бухгалтер по КО
	Бухгалтер по КО
	Бухгалтер по КО
	В конце рабочего дня
	Зам. по ФЭР
	Бухгалтер по КО
	В конце рабочего дня
	Бухгалтер по КО
	В конце рабочего дня
	Бухгалтер по КО
	10 мая следующего года

	Журнал учета вызовов технич. специалистов (КМ-8)
	1
	Бухгалтер по КО
	Бухгалтер по КО
	Бухгалтер по КО
	По мере вызовов
	Зам. по ФЭР
	Бухгалтер по КО
	По мере вызовов
	
	
	Бухгалтер по КО
	10 мая следующего за окончанием журнала года

	Акт о проверке наличных денежных средств(ИНВ-15)
	1
	Начальник ПЭО
	Начальник ПЭО
	Начальник ПЭО
	По мере осуществления проверок, ежемесячно
	
	
	
	
	
	Начальник ПЭО
	10 мая следующего за окончанием журнала года

	По учету операций на расчетном счете

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

	
	К-во экз.
	Ответственный за выписку, получение
	Ответственный за оформление
	Ответственный за исполнение
	срок исполнения
	Ответственный за проверку
	Кто представляет
	Срок представления
	Кто исполняет
	Срок исполнения
	кто исполняет
	срок передачи

	Платежные поручения 
	1
	Бухгалтер по КО
	Бухгалтер по КО
	Бухгалтер по КО
	По оплате
	Зам. по ФЭР
	Бухгалтер по КО
	По мере подготовки
	
	
	Бухгалтер по КО
	10 мая следующего года

	Банковские выписки
	1
	Бухгалтер по КО
	
	Бухгалтер по КО
	Ежедневно по мере получения
	Зам. по ФЭР
	Бухгалтер по КО
	5-е число следующего месяца
	Бухгалтер по КО
	Ежедневно 
	Бухгалтер по КО
	10 мая следующего года

	По учету расчетов с подотчетными лицами

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

	
	К-во экз.
	Ответственный за выписку, получение
	Ответственный за оформление
	Ответственный за исполнение
	срок исполнения
	Ответственный за проверку
	Кто представляет
	Срок представления
	Кто исполняет
	Срок исполнения
	кто исполняет
	срок передачи

	Авансовые отчеты
	1
	Подотчетное лицо, Бухгалтер
	Бухгалтер
	Подотчетное лицо, бухгалтер расчетам
	По сроку отчета
	Зам. по ФЭР
	Бухгалтер
	7-е число следующего месяца
	Бухгалтер
	По сроку отчета
	Бухгалтер
	10 мая следующего года

	Приходные документы (товарные чеки, счета, проездные билеты и т.п.)
	1
	Подотчетное лицо
	Подотчетное лицо, Бухгалтер
	Подотчетное лицо, Бухгалтер
	По сроку отчета
	Зам. по ФЭР
	Бухгалтер 
	7-е число следующего месяца
	Бухгалтер
	По сроку отчета
	Бухгалтер
	10 мая следующего года

	Общие документы

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

	
	К-во экз.
	Ответственный за выписку, получение
	Ответственный за оформление
	Ответственный за исполнение
	срок исполнения
	Ответственный за проверку
	Кто представляет
	Срок представления
	Кто исполняет
	Срок исполнения
	кто исполняет
	срок передачи

	Договоры по товарам, работам, услугам
	2
	Юрисконсульт, экономист
	Юрисконсульт
	Получатель товаров, работ, услуг
	В день возникновения договорных отношений
	Контрактный управляющий
	Экономист
	В день возникновения договорных отношений
	
	
	Экономист
	10 мая следующего года

	Приказы по учреждению
	1
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	
	В день приказа
	Юрисконсульт
	Специалист по кадрам
	В день приказа
	
	
	Специалист по кадрам
	10 мая следующего года

	Входящая корреспонденция
	1
	Зав.канцелярией
	Зав.канцелярией
	Зав.канцелярией
	В день поступления
	По назначению
	Зав.канцелярией
	В день поступления
	
	
	Зав.канцелярией
	10 мая следующего года

	Исходящая корреспонденция
	1
	По содержанию корреспонденции
	По содержанию корреспонденции
	Зав.канцелярией
	В день создания
	
	
	
	
	
	Зав.канцелярией
	10 мая следующего года

	По учету кадров

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

	
	К-во экз.
	Ответственный за выписку, получение
	Ответственный за оформление
	Ответственный за исполнение
	срок исполнения
	Ответственный за проверку
	Кто представляет
	Срок представления
	Кто исполняет
	Срок исполнения
	кто исполняет
	срок передачи

	Приказ о приеме работника на работу (Т-1)
	1
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	В день приема
	Зам. по ФЭР
	Специалист по кадрам
	1-е число сл.мес.
	Бухгалтер
	В день приема
	Специалист по кадрам
	10 мая следующего года

	Личная карточка работника (Т-2)
	1
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	В день приема
	Зам. по ФЭР
	Специалист по кадрам
	1-е число сл.мес.
	Бухгалтер
	В день приема
	Специалист по кадрам
	10 мая следующего года

	Штатное расписание (Т-3)
	1
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	На начало года до 31.12
	Зам. по ФЭР
	Специалист по кадрам
	В день создания
	Бухгалтер
	На начало года до 31.12
	Специалист по кадрам
	10 мая следующего года

	Приказ о переводе на другую работу (Т-5)
	1
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	В день перевода
	Зам. по ФЭР
	Специалист по кадрам
	1-е число сл.мес.
	Бухгалтер
	В день перевода
	Специалист по кадрам
	10 мая следующего года

	Приказ о предоставлении отпуска (Т-6)
	1
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	За 3 дня до начала отпуска
	Зам. по ФЭР
	Специалист по кадрам
	1-е число сл.мес.
	Бухгалтер
	За 3 дня до начала отпуска
	Специалист по кадрам
	10 мая следующего года

	График отпусков (Т-7)
	1
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	На начало года до 31.12
	Зам. по ФЭР
	Специалист по кадрам
	В день создания
	Бухгалтер
	На начало года до 31.12
	Специалист по кадрам
	10 мая следующего года

	Приказ об увольнении (Т-8)
	1
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	В день увольнения
	Зам. по ФЭР
	Специалист по кадрам
	1-е число сл.мес.
	Бухгалтер
	В день увольнения
	Специалист по кадрам
	10 мая следующего года

	Приказ о направлении в командировку (Т-9)
	1
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	За 1 день до начала командировки
	Зам. по ФЭР
	Специалист по кадрам
	1-е число сл.мес.
	Бухгалтер
	За 1 день до начала командировки
	Специалист по кадрам
	10 мая следующего года

	Командировочное удостоверение (Т-10), маршрутный лист
	1
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам
	За 1 день до начала командировки
	
	
	1-е число сл.мес.
	Бухгалтер
	За 1 день до начала командировки
	Специалист по кадрам
	10 мая следующего года

	Служебное задание для направления в командировку и отчет о его выполнении (Т-10а)
	1
	Специалист по кадрам
	Специалист по кадрам, командированное лицо
	Специалист по кадрам, командированное лицо
	За 1 день до начала командировки
	Бухгалтер
	Командированное лицо
	В течение 3-х дней по окончании командировки
	Бухгалтер
	По сроку командиров. отчета
	Бухгалтер
	10 мая следующего года

	По учету рабочего времени и расчетов с персоналом по оплате труда

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

	
	К-во экз.
	Ответственный за выписку, получение
	Ответственный за оформление
	Ответственный за исполнение
	срок исполнения
	Ответственный за проверку
	Кто представляет
	Срок представления
	Кто исполняет
	Срок исполнения
	кто исполняет
	срок передачи

	Табель учета рабочего времени (Т-13)
	1
	Ответственный за табель по подразделению
	Ответственный за табель по подразделению
	Ответственный за табель по подразделению
	Последнее число месяца
	Бухгалтер
	Ответственный за табель по подразделению
	10-е число след.месяца
	Бухгалтер
	До 13 числа следующего месяца
	Бухгалтер
	10 мая следующего года

	Расчетная ведомость (Т-51)
	1
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	До 13 числа следующего месяца
	Зам. по ФЭР
	Бухгалтер
	15-е число след.месяца
	Бухгалтер
	До 13 числа следующего месяца
	Бухгалтер
	10 мая следующего года

	Платежная ведомость (Т-53)
	1
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	За 1 день до выплаты
	Зам. по ФЭР
	Бухгалтер
	В день представления
	Бухгалтер
	В последний день выдачи
	Бухгалтер
	10 мая следующего года

	Лицевой счет (Т-54а)
	2
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	До 13 числа следующего месяца
	Зам. по ФЭР
	Бухгалтер
	15-е число след.месяца
	Бухгалтер
	
	Бухгалтер
	10 мая следующего года

	Записка-расчет о предоставлении отпуска (Т-60)
	1
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	За 3 дня до начала отпуска
	Зам. по ФЭР
	Бухгалтер
	В день расчета
	Бухгалтер
	В день расчета
	Бухгалтер
	10 мая следующего года

	Записка-расчет при увольнении(Т-61)
	1
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	В день увольнения
	Зам. по ФЭР
	Бухгалтер
	В день оконч. расчета
	Бухгалтер
	В день оконч. расчета
	Бухгалтер
	10 мая следующего года

	Больничный лист
	1
	Специалист по кадрам
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	За 3 дня до выплаты аванса (окончательного расчета)
	Зам. по ФЭР
	Бухгалтер
	10-е число след.месяца
	Бухгалтер
	В день выплаты аванса (окончательного расчета)
	Бухгалтер
	10 мая следующего года

	По учету расчетов

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

	
	К-во экз.
	Ответственный за выписку, получение
	Ответственный за оформление
	Ответственный за исполнение
	срок исполнения
	Ответственный за проверку
	Кто представляет
	Срок представления
	Кто исполняет
	Срок исполнения
	кто исполняет
	срок передачи

	Акты сверок
	2
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	По мере сверки, но не более 2-х недель
	Зам. по ФЭР
	Бухгалтер
	По мере сверки, но не более 2-х недель
	
	
	Бухгалтер
	10 мая следующего года

	Зачета аванса
	1
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	В день предоставления документов
	Зам. по ФЭР
	Бухгалтер, бухгалтер  расчетам
	Не позже 15 числа след. месяца
	
	
	Бухгалтер
	10 мая следующего года

	По учету основных средств и нематериальных активов

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

	
	К-во экз.
	Ответственный за выписку, получение
	Ответственный за оформление
	Ответственный за исполнение
	срок исполнения
	Ответственный за проверку
	Кто представляет
	Срок представления
	Кто исполняет
	Срок исполнения
	кто исполняет
	срок передачи

	Акт о приеме-передаче объекта основных средств (ОС-1)
	2
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	В день получения объекта
	Зам. по ФЭР
	Бухгалтер
	4-е число след. мес.
	Бухгалтер
	В день получения объекта
	Бухгалтер
	10 мая следующего года

	Накладная на внутреннее перемещение объектов основных средств (ОС-2)
	1
	Бухгалтер, МОЛ
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	В день перемещения объекта
	Зам. по ФЭР
	Бухгалтер
	4-е число след. мес.
	Бухгалтер
	В день перемещения объекта
	Бухгалтер
	10 мая следующего года

	Акт о приеме-сдаче отремонтированных объектов основных средств (ОС-3)
	1
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	В день приемки объекта
	Зам. по ФЭР
	Бухгалтер
	4-е число след. мес.
	Бухгалтер
	В день приемки объекта
	Бухгалтер
	10 мая следующего года

	Акт о списании объекта основных средств (ОС-4)
	1
	Бухгалтер, МОЛ
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	В день списания объекта
	Зам. по ФЭР
	Бухгалтер
	4-е число след. мес.
	Бухгалтер
	В день списания объекта
	Бухгалтер
	10 мая следующего года

	Инвентарная книга учета основных средств(ОС-6б)
	1
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	По мере движения
	Зам. по ФЭР
	Бухгалтер
	4-е число след. мес.
	Бухгалтер
	В день списания объекта
	Бухгалтер
	10 мая следующего года

	Акт о выявленных дефектах оборудования (ОС-16)
	1
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	По мере выявления дефектов
	Зам. по ФЭР
	Бухгалтер
	4-е число след. мес.
	Бухгалтер
	
	Бухгалтер
	10 мая следующего года

	Другие первичные документы бухгалтерского учета

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

	
	К-во экз.
	Ответственный за выписку, получение
	Ответственный за оформление
	Ответственный за исполнение
	срок исполнения
	Ответственный за проверку
	Кто представляет
	Срок представления
	Кто исполняет
	Срок исполнения
	кто исполняет
	срок передачи

	Бухгалтерские справки
	1
	Бухгалтера по направлениям
	Бухгалтера по направлениям
	Бухгалтера по направлениям
	По мере необходимости
	Зам. по ФЭР
	Бухгалтера по направлениям
	В день создания
	Бухгалтера по направлениям
	В день создания
	Бухгалтера по направлениям
	10 мая следующего года

	Справки к отчетам
	1
	Бухгалтера по направлениям
	Бухгалтера по направлениям
	Бухгалтера по направлениям
	Ежемесячно в сроки, установленные для сдачи отчетности
	Зам. по ФЭР
	Бухгалтера по направлениям
	В день создания
	Бухгалтера по направлениям
	В день создания
	Бухгалтера по направлениям
	10 мая следующего года

	Регистры бухгалтерского учета

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

	
	К-во экз.
	Ответственный за выписку, получение
	Ответственный за оформление
	Ответственный за исполнение
	срок исполнения
	Ответственный за проверку
	Кто представляет
	Срок представления
	Кто исполняет
	Срок исполнения
	кто исполняет
	срок передачи

	Оборотно-сальдовые ведомости по счетам
	1
	Бухгалтера по направлениям
	Бухгалтера по направлениям
	Бухгалтера по направлениям
	28 числа ежемесячно 
	Зам. по ФЭР
	Бухгалтера по направлениям
	5-е число след. мес.
	
	
	Бухгалтера по направлениям
	10 мая следующего года

	Анализ счета
	1
	Бухгалтера по направлениям
	Бухгалтера по направлениям
	Бухгалтера по направлениям
	
	Зам. по ФЭР
	Бухгалтера по направлениям
	5-е число след. мес.
	
	
	Бухгалтера по направлениям
	10 мая следующего года

	Журнал операций по счету
	1
	Бухгалтера по направлениям
	Бухгалтера по направлениям
	Бухгалтера по направлениям
	
	Зам. по ФЭР
	Бухгалтера по направлениям
	5-е число след. мес.
	
	
	Бухгалтера по направлениям
	10 мая следующего года

	Главная книга
	1
	Начальник ПЭО
	Начальник ПЭО
	Начальник ПЭО
	
	Зам. по ФЭР
	Начальник ПЭО
	5-е число след. мес.
	
	
	Начальник ПЭО
	10 мая следующего года

	Документы налогового учета

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

	
	К-во экз.
	Ответственный за выписку, получение
	Ответственный за оформление
	Ответственный за исполнение
	срок исполнения
	Ответственный за проверку
	Кто представляет
	Срок представления
	Кто исполняет
	Срок исполнения
	кто исполняет
	срок передачи

	Налоговые регистры
	1
	Зам. по ФЭР
	Зам. по ФЭР
	Зам. по ФЭР
	28 число следующ.месяца
	Зам. по ФЭР
	
	28-е число след. 

кв.
	Зам. по ФЭР
	В день создания
	Зам. по ФЭР
	10 мая следующего года

	Счета-фактуры 
	1
	Начальник ПЭО
	Начальник ПЭО
	Начальник ПЭО
	20 число следующ.месяца
	Зам. по ФЭР
	Зам. по ФЭР
	20-е число след. 

мес.
	Начальник ПЭО
	В день создания
	Начальник ПЭО
	10 мая следующего года

	Книга покупок, книга продаж
	1
	Начальник ПЭО
	Начальник ПЭО
	Начальник ПЭО
	10 число следующ. месяца
	Зам. по ФЭР
	Начальник ПЭО
	20-е число след. 

мес.
	Начальник ПЭО
	В день создания
	Зам.Зам. по ФЭРа
	10 мая следующего года

	Налоговая отчетность, отчетность в государственные внебюджетные фонды

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

	
	К-во экз.
	Ответственный за выписку, получение
	Ответственный за оформление
	Ответственный за исполнение
	срок исполнения
	Ответственный за проверку
	Кто представляет
	Срок представления
	Кто исполняет
	Срок исполнения
	кто исполняет
	срок передачи

	ФСС (4-ФСС), ЕСН, ПФ, Карточки ЕСН, Карточки НДФЛ-1, Сведения НДФЛ-2, Инд. сведения в ПФ
	2
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	В установленный для сдачи отчетности срок


	Зам. по ФЭР
	Бухгалтер
	За 1 день до установленного для сдачи отчетности срока
	Бухгалтер
	В установленный для сдачи отчетности срок


	Бухгалтер
	10 мая следующего года

	НДС, ЕНВД, Имущество, Прибыль, Загрязнение, Бухгалтерская отчетность
	2
	Начальник ПЭО
	Начальник ПЭО
	Начальник ПЭО
	
	Зам. по ФЭР
	Начальник ПЭО
	За 1 день до сдачи отчетности срока
	Начальник ПЭО
	
	Начальник ПЭО
	10 мая следующего года

	Статистическая отчетность

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

	
	К-во экз.
	Ответственный за выписку, получение
	Ответственный за оформление
	Ответственный за исполнение
	срок исполнения
	Ответственный за проверку
	Кто представляет
	Срок представления
	Кто исполняет
	Срок исполнения
	кто исполняет
	срок передачи

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


С графиком документооборота ознакомлены:
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