                              
 Приложение  4 
к распоряжению от 29.12.2022г. № 70

График документооборота 

	Вид документа 
	Составление
	Проверка и обработка
	Срок хранения

	
	Ответственное лицо
	Срок
	Ответственное лицо
	Срок
	Ответственное лицо
	Срок 

	1. Расчеты по заработной плате

	Табель учета рабочего времени  (ф 0504421)
	Ведущий специалист
	Последний рабочий день каждого месяца
	Главный специалист 
	5 раб. дней
	Главный специалист 
	5 лет 

	Распоряжение о приеме работника, увольнении и перемещении 
	Ведущий специалист
	В соответствии с датой подачи заявления
	Главный специалист 
	2 раб. дня
	Ведущий специалист
	50 лет

	Распоряжение о предоставлении отпуска 
	Ведущий специалист
	За 5 дней до начала отпуска
	Главный специалист 
	2 раб. дня
	Ведущий специалист
	5 лет

	Распоряжение о направлении в командировку 
	Ведущий специалист
	За 5 дней до даты убытия
	Главный специалист 
	1 раб. день
	Ведущий специалист
	5 лет

	Расчетно-платежная ведомость
	Бухгалтер 1 категории
	Ежемесячно
	Главный специалист 
	1 раб. день
	Бухгалтер 1 категории
	50 лет

	Лицевые счета работников (карточка-справка)
	Бухгалтер 1 категории
	Ежегодно, по завершении финансового года
	Главный специалист 
	1 раб. день
	Бухгалтер 1 категории
	50 лет

	Листок нетрудоспособности (ЭЛН)
	Предоставляется через личный кабинет ФСС страхователя
	После окончания болезни
	Бухгалтер 1 категории
	5 раб. дней
	Бухгалтер 1 категории
	5 лет

	Распоряжение о премировании
	Ведущий специалист
	По мере издания
	Главный специалист 
	5 раб. дней
	Ведущий специалист
	5 лет

	Исполнительные листы
	Судебные приставы, истец
	По мере поступления
	Главный специалист 
	5 раб. дней
	Главный специалист 
	По сроку исполнения

	2. Расчеты с подотчетными лицами

	Авансовый отчет (№ 0504049)
	Подотчетные лица
	В течение 10 дней с момента получения денежных средств на хоз. расходы, или 3 дня после прибытия из командировки
	Главный специалист 
	2 раб. дня
	Главный специалист 
	5 лет 

	Заявление на получение денег на хозяйственные и другие нужды
	Подотчетное лицо
	По мере необходимости
	Главный специалист 
	1 раб.
день
	Главный специалист 
	5 лет

	3. Учет нефинансовых активов и материальных запасов

	Акты о приеме-передачи объектов основных средств
№ 0306001,
№ 0306030,
№ 0306031
	Материально-ответственные лица
	По мере поступления основных средств
	Главный специалист 
	3 раб.
дня
	Главный специалист 
	5 лет

	Акты о списании основных средств
№ 0306003,
№ 0306033,
№ 0504143
	Материально-ответственные лица
	При списании
	Главный специалист 
	3 раб.
дня
	Главный специалист 
	5 лет

	Акт на списание  материальных запасов
№ 0315006, 
№ 0504210,
№ 0504230
	Главный специалист ФЭС
	В соответствии с фактическим списанием ТМЦ
	Главный специалист ФЭС
	Ежемесячно
	Главный специалист ФЭС
	5 лет 

	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов
№0504102
	Главный специалист 
	В день перемещения
	Главный специалист 
	5 раб. дней
	Главный специалист 
	5 лет

	Оборотная ведомость по нефинансовым активам
	Главный специалист 
	Ежемесячно
	Главный специалист 
	3 раб.
дня
	Главный специалист 
	5 лет

	Ведомость начисленной амортизации
	Главный специалист 
	Ежемесячно
	Главный специалист 
	3 раб.
дня
	Главный специалист 
	5 лет

	Инвентарные карточки
	Главный специалист 
	Ежегодно по завершении финансового года, при необходимости (списание)
	Главный специалист 
	3 раб.
дня
	Главный специалист 
	5 лет

	Инвентарная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов
	Инвентаризационная комиссия
	В сроки установленные приказом руководителя
	Главный специалист 
	3 раб.
дня
	Главный специалист 
	5 лет

	Ведомость расхождений по результатам инвентаризации
	Инвентаризационная комиссия
	В день составления инвентаризационных описей

	Главный специалист 
	3 раб.
дня
	Главный специалист 
	5 лет

	Акт о результатах инвентаризации
	Инвентаризационная комиссия
	В течение трех дней после составления инвентаризационных описей
	Главный специалист 
	3 раб.
дня
	Главный специалист 
	5 лет

	4. Расчеты с дебиторами и кредиторами

	Договора, счета, счета-фактуры, накладные, акт выполненных работ, КС-2, КС-3 и т.д.
	Контрагенты
	По мере совершения операций
	Главный специалист 
	5 раб. дней
	Главный специалист 
	5 лет

	Акты сверок по расчетам с поставщиками
	Контрагенты
	По мере необходимости
	Главный специалист 
	5 раб. дней
	Главный специалист 
	5 лет

	5. Отчетность по заработной плате

	Статистический отчет «Сведения о заработной плате» (П-4)
	
	
	Бухгалтер 1 категории
	Ежемесячно до 15 числа
	Бухгалтер 1 категории
	5 лет

	Расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, а также по расходам на выплату страхового обеспечения. (4-ФСС)
	
	
	Бухгалтер 1 категории
	По сроку сдачи
	Бухгалтер 1 категории
	50 лет

	Сведения о застрахованных лицах (СЗВ-М)
	
	
	Бухгалтер 1 категории
	Ежемесячно до 15 числа
	Бухгалтер 1 категории
	5 лет

	Расчет по 
страховым
взносам 
	
	
	Бухгалтер 1 категории
	По сроку сдачи
	Бухгалтер 1 категории
	50 лет

	Расчет сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом (6-НДФЛ)
	
	
	Бухгалтер 1 категории
	По сроку сдачи
	Бухгалтер 1 категории
	5 лет

	6. Бухгалтерская отчетность

	Годовая бухгалтерская отчетность и пояснительная записка к ней
	Главный специалист
	В течение месяца, следующего за истекшим периодом
	
	
	Ведущий специалист
	Постоянно

	Главная книга
	Главный специалист 
	По завершении финансового года
	
	
	Главный специалист 
	

	Налоговые декларации по НДС, по налогу на прибыль, по налогу на имущество
	Главный специалист 
	По сроку сдачи
	
	
	Главный специалист 
	5 лет

	Статистические годовые формы
	Главный специалист, ведущий специалист, бухгалтер 1 категории
	По сроку сдачи
	
	
	Ведущий бухгалтер
	Постоянно



