                                                                                                                                                                           Приложение № 2 к Учетной политике
ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА
 Муниципального автономного учреждения спорта «Одинцовский спортивно-зрелищный комплекс»
	По учету материалов

	


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

	
	К-во   
экз-ров
	Ответственный за выписку, получение
	Ответственный за оформление
	Ответственный 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 по банковским и кассовым операциям
	Бухгалтер по банковским и кассовым операциям
	Бухгалтер по банковским и кассовым операциям
	В день получения
	Гл.бухгалтер
	Бухгалтер по банковским и кассовым операциям
	По мере выпис-ки
	Бухгалтер
	В день получения
	
	

	Приход материалов (счет-фактура, накладная, УПД)
	2
	Нач.отдела эксплуатации и МТС, зам. глав. инженера и инженеры инженерной службы, техник службы эксплуат. и МТС центра хоккея и фигур. катания, механик по обслуживанию автомобилей, нач. отдела по организ. прожив. и питания


	Нач.отдела эксплуатации и МТС, зам. глав. инженера и инженеры инженерной службы, техник службы эксплуат. и МТС центра хоккея и фигур. катания, механик по обслуживанию автомобилей, нач. отдела по организ. прожив. и питания


	Нач.отдела эксплуатации и МТС, зам. глав. инженера и инженеры инженерной службы, техник службы эксплуат. и МТС центра хоккея и фигур. катания, механик по обслуживанию автомобилей, нач. отдела по организ. прожив. и питания


	В день получения
	Гл.бухгалтер
	Бухгалтер по материальному учету
	15 число след. месяца
	Бухгалтер по материальному учету
	В день получения
	Бухгалтер по материальному учету
	07 мая следующего года

	Приходный ордер (штамп) (М-4)
	1
	Бухгалтер по материальному учету
	Бухгалтер по материальному учету
	Бухгалтер по материальному учету
	В день получения
	Гл.бухгалтер
	Бухгалтер по материальному учету
	15 число след. месяца
	Бухгалтер по материальному учету
	В день получения
	Бухгалтер по материальному учету
	07 мая следующего года

	Требование-накладная

 (М-11)
	1
	Бухгалтер по материальному учету
	Бухгалтер по материальному учету
	Бухгалтер по материальному учету
	В день перемещения
	Гл.бухгалтер
	Бухгалтер по материальному учету
	15

число след. месяца
	Бухгалтер по материальному учету
	В день переме- щения
	Бухгалтер по материальному учету
	07 мая следующего года

	Накладная на отпуск материалов на сторону (М-15)
	2
	Бухгалтер по материальному учету
	Бухгалтер по материальному учету
	Бухгалтер по материальному учету 
	В день отгрузки
	Гл.бухгалтер
	бухгалтер по материальному учету
	10 число след.месяца
	Бухгалтер по материальному учету
	В день отгрузки
	Бухгалтер по материальному учету
	07 мая следующего года


	По учету продукции, товарно-материальных ценностей в местах хранения

	


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

	
	К-во   
экз-ров
	Ответственный за выписку, получение
	Ответственный за оформление
	Ответственный за исполнение
	срок 
испол-нения
	Ответственный за проверку
	кто пред-ставляет
	срок 
представления
	кто 
исполняет
	срок 
исполнения
	кто 
исполняет
	срок 
передачи

	Отчет по движению товара на складах
	1
	Зав. складом
	Зав. складом
	Зав. складом
	Ежемесячно
	Бухгалтер по материально-му учету
	Зав. складом
	15-е число следующего месяца
	Бухгалтер по материально-му учету
	Ежемесячно до 10 числа следующего месяца
	Бухгалтер по материальному учету
	10 мая следующего года

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	По учету затрат и реализации товаров, работ, услуг

	


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

	Расшифровки коммунальных услуг
	1
	Бухгалтер по расчетам с поставщиками товаров, работ и услуг
	Бухгалтер по расчетам с поставщиками товаров, работ и услуг
	Бухгалтер по расчетам с поставщиками товаров, работ и услуг
	В день получения
	Главный инженер
	Инженер по системам тепло-водоснабжения и канализации, инженер по энергообеспечению 
	05-е число следующего месяца
	Бухгалтер по расчетам с поставщиками товаров, работ и услуг
	В день получения
	Бухгалтер по расчетам с поставщиками товаров, работ и услуг
	10 мая следующего года


	Расшифровки телефонных переговоров 
	1
	Бухгалтер по расчетам с поставщиками товаров, работ и услуг
	Бухгалтер по расчетам с поставщиками товаров, работ и услуг
	Бухгалтер по расчетам с поставщиками товаров, работ и услуг
	В день получения
	Главный инженер
	Программист
	05-е число следующего месяца
	Бухгалтер по расчетам с поставщиками товаров, работ и услуг
	В день получения
	Бухгалтер по расчетам с поставщиками товаров, работ и услуг
	10 мая следующего года

	Реализация товара, услуг (счет, счет-фактура, накладная, акт)
	2
	Зам.главного бухгалтера 
	Зам.главного бухгалтера 
	Зам.главного бухгалтера 
	В день реализации
	Гл.бухгалтер
	Зам.главного бухгалтера
	Последнее  число текущ. месяца
	Зам.главного бухгалтера
	В день реализации
	Зам.главного бухгалтера
	05 мая следующего года



	По учету кассовых операций

	


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

	Приходные кассовые ордера (КО-1)
	1
	Бухгалтер по банковским и кассовым операциям
	Бухгалтер по банковским и кассовым операциям
	Бухгалтер по банковским и кассовым операциям
	По приходу денежных средств
	Гл.бухгалтер
	Бухгалтер по банковским и кассовым операциям
	В конце рабоче-го дня
	Бухгалтер по банковским и кассовым операциям
	По приходу денежных средств
	Бухгалтер по банковским и кассовым операциям
	10 мая следующего года

	Расходные кассовые ордера (КО-2)
	1
	Бухгалтер по банковским и кассовым операциям
	Бухгалтер по банковским и кассовым операциям
	Бухгалтер по банковским и кассовым операциям
	По расходу денежных средств
	Гл.бухгалтер
	Бухгалтер по банковским и кассовым операциям
	По расходу денеж-ных средств
	Бухгалтер по банковским и кассовым операциям
	По расходу денежных средств
	Бухгалтер по банковским и кассовым операциям
	10 мая следующего года

	Отчет ККМ  
	1
	Кассир билетный, дежурный администратор службы эксплуатации и МТС центра хоккея и фигурного катания, дежурный администратор отдела по организации проживания и питания, дежурный по тренажерному залу 
	Кассир билетный, дежурный администратор службы эксплуатации и МТС центра хоккея и фигурного катания, дежурный администратор отдела по организации проживания и питания, дежурный по тренажерному залу 
	Кассир билетный, дежурный администратор службы эксплуатации и МТС центра хоккея и фигурного катания, дежурный администратор отдела по организации проживания и питания, дежурный по тренажерному залу 
	В конце смены
	Гл.бухгалтер
	Кассир билетный, дежурный администратор службы эксплуатации и МТС центра хоккея и фигурного катания, дежурный администратор отдела по организации проживания и питания, дежурный по тренажерному залу
	5-е число следующего месяца
	Кассир билетный, дежурный администратор службы эксплуатации и МТС центра хоккея и фигурного катания, дежурный администратор отдела по организации проживания и питания, дежурный по тренажерному залу
	В день получения
	Бухгалтер по банковским и кассовым операциям
	05 мая следующего года

	Объявление на взнос наличными (форма 0402001),банковская карта
	1
	Бухгалтер по банковским и кассовым операциям
	Бухгалтер по банковским и кассовым операциям
	Бухгалтер по банковским и кассовым операциям
	При внесении денеж.средств на р/счет
	
	
	
	
	
	
	05 мая следующего года

	Кассовая книга (КО-4)
	1
	Бухгалтер по банковским и кассовым операциям
	Бухгалтер по банковским и кассовым операциям
	Бухгалтер по банковским и кассовым операциям
	В конце рабочего дня
	Гл.бухгалтер 
	Бухгалтер по банковским и кассовым операциям
	В конце рабочего дня
	Бухгалтер по банковским и кассовым операциям
	В конце рабочего дня
	Бухгалтер по банковским и кассовым операциям
	10 мая следующего года

	Акт о проверке наличных денежных средств кассы (КМ-9)


	1
	Гл.бухгалтер
	Гл.бухгалтер
	Гл.бухгалтер
	По мере осуществления проверок
	Гл.бухгалтер
	
	
	
	
	Гл.бухгалтер
	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-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

	Платежные поручения 
	1
	Бухгалтер по банковским и кассовым операциям
	Бухгалтер по банковским и кассовым операциям
	Бухгалтер по банковским и кассовым операциям
	По оплате
	Гл.бухгалтер
	Бухгалтер по банковским и кассовым операциям
	
	Бухгалтер по банковским и кассовым операциям
	Ежедневно
	Бухгалтер по банковским и кассовым операциям
	10 мая следующего года

	Банковские выписки
	1
	Бухгалтер по банковским и кассовым операциям
	Бухгалтер по банковским и кассовым операциям
	Бухгалтер по банковским и кассовым операциям
	Ежедневно 
	Гл.бухгалтер
	Бухгалтер по банковским и кассовым операциям
	5-е число следующего месяца
	Бухгалтер по банковским и кассовым операциям
	Ежедневно
	Бухгалтер по банковским и кассовым операциям
	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-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

	Авансовые отчеты
	1
	Подотчетное лицо
	Подотчетное лицо, бухгалтер по материальному учету, бухгалтер по расчетам с поставщиками товаров, работ и услуг 
	Подотчетное лицо, бухгалтер по материальному учету, бухгалтер по расчетам с поставщиками товаров, работ и услуг
	По сроку отчета
	Руководитель подотчетного лица

Гл.бухгалтер
	Подотчетное лицо, бухгалтер по материальному учету, бухгалтер по расчетам с поставщиками товаров, работ и услуг
	7-е число следующего месяца
	Бухгалтер по банковским и кассовым операциям,  бухгалтер по материально-му учету, бухгалтер по расчетам с поставщиками товаров, работ и услуг

	По сроку отчета
	Бухгалтер по материальному учету
	10 мая следующего года

	Общие документы

	


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

	Приказы по учреждению
	1
	Помощник генерального директора


	Помощник генерального директора
	Помощник генерального директора
	В день приказа
	Ведущий юрисконсульт
	Помощник генерального директора
	В день приказа
	По назначению
	
	Помощник генерального директора
	10 мая следующего года

	Входящая корреспонденция
	1
	Помощник генерального директора
	Помощник генерального директора
	Помощник генерального директора
	В день поступления
	По назначению
	Помощник генерального директора
	В день поступ-ления
	
	
	Помощник генерального директора
	10 мая следующего года

	Исходящая корреспонденция
	1
	По содержанию корреспонденции
	По содержанию корреспонденции
	Помощник генерального директора 
	В день создания
	Ведущий юрисконсульт
	
	
	По назначению
	
	Помощник генерального директора
	10 мая следующего года


	По учету кадров

	


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

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

	Приказ о приеме работника на работу (Т-1)
	1
	Помощник начальника отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом
	Помощник начальника отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом
	Помощник начальника отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом
	В день приема
	Начальник отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом


	Помощник начальника отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом


	1-е число сл.мес.
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	В день приема
	Помощник начальника отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом
	10 мая следующего года

	Личная карточка работника (Т-2)
	1
	Помощник начальника отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом
	Помощник начальника отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом
	Помощник начальника отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом
	Помощник начальника отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом
	Начальник отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом


	Помощник начальника отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом
	1-е число сл.мес.
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	В день приема
	Помощник начальника отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом
	10 мая следующего года

	Штатное расписание (Т-3)
	1
	Зам.генерального директора по финансово-экономической работе
	Зам.генераль-ного директора по финансово-экономической работе
	Помощник начальника отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом
	На начало года до 31.12
	Зам.генераль-ного директора по финансово-экономической работе
	Помощник начальника отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом
	В день созда-ния
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	На начало года до 31.12
	Помощник начальника отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом
	10 мая следующего года

	Приказ о переводе на другую работу (Т-5)
	1
	Помощник начальника отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом
	Помощник начальника отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом
	Помощник начальника отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом
	В день перевода
	Начальник отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом


	Помощник начальника отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом
	1-е число сл.мес.
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	В день перевода
	Помощник начальника отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом
	10 мая следующего года

	Приказ о предоставлении отпуска (Т-6)
	1
	Помощник начальника отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом
	Помощник начальника отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом
	Помощник начальника отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом
	За 5 дня до начала отпуска
	Начальник отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом


	Помощник начальника отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом
	1-е число сл.мес.
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	За 3 дня до начала отпуска
	Помощник начальника отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом
	10 мая следующего года

	График отпусков (Т-7)
	1
	Помощник начальника отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом
	Помощник начальника отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом
	Помощник начальника отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом
	На начало года до 31.12
	Начальник отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом


	Помощник начальника отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом
	В день созда-ния
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	На начало года до 31.12
	Помощник начальника отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом
	10 мая следующего года

	Приказ об увольнении (Т-8)
	1
	Помощник начальника отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом
	Помощник начальника отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом
	Помощник начальника отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом
	В день увольнения
	Начальник отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом


	Помощник начальника отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом
	1-е число сл.мес.
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	В день увольнения
	Помощник начальника отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом
	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-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

	Табель учета рабочего времени (Т-13)
	1
	Ответственный по подразделениям
	Ответственный по подразделениям
	Ответственный по подразделениям
	Последнее число месяца
	Помощник начальника отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом
	Помощник начальника отдела по организации спортивно-зрелищных мероприятий и работе с персоналом
	Последний рабочий день месяца
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	До 8 числа следующего месяца
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	10 мая следующего года

	Расчетная ведомость  
	1
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	До 8 числа следующего месяца
	Гл.бухгалтер
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	15-е число след.месяца
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	До 8 числа следующего месяца
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	10 мая следующего года

	Платежная ведомость
	1
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	За 1 день до выплаты
	Гл.бухгалтер
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	В день представления
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	В день выдачи
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	10 мая следующего года

	Карточка-справка 

(0504417)
	2
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	До конца первого квартала, следующего за отчетным годом
	Гл.бухгалтер
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	15-е число след.месяца
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	До 10 числа следующего месяца
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	10 мая следующего года

	Записка-расчет о предоставлении отпуска (0504425)
	1
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	За 4 дня до начала отпуска
	Гл.бухгалтер
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	В день расчета
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	В день расчета
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	10 мая следующего года

	Записка-расчет при увольнении  (0301005)
	1
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	В день увольнения
	Гл.бухгалтер
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	В день оконч. расчета
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	В день оконч. расчета
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	10 мая следующего года


	По учету расчетов

	


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

	Акты сверок
	2
	Зам. гл. бухгалтера, бухгалтер по расчетам с поставщиками товаров, работ и услуг
	Зам. гл. бухгалтера, бухгалтер по расчетам с поставщиками товаров, работ и услуг
	Зам. гл. бухгалтера, бухгалтер по расчетам с поставщиками товаров, работ и услуг
	По мере сверки, но не более 2-х недель
	Гл.бухгалтер
	Зам. гл. бухгалтера, бухгалтер по расчетам с поставщиками товаров, работ и услуг
	По мере сверки, но не более 2-х недель
	Зам. гл. бухгалтера, бухгалтер по расчетам с поставщиками товаров, работ и услуг
	Зам. гл. бухгалтера, бухгалтер по расчетам с поставщиками товаров, работ и услуг
	Зам. гл. бухгалтера, бухгалтер по расчетам с поставщиками товаров, работ и услуг
	10 мая следующего года

	По учету работ в автомобильном транспорте

	


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

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

	Путевой лист грузового, легкового автомобиля
 (4-П)
	1
	Механик по обслуживанию автомобилей, водитель автомобиля
	Механик по обслуживанию автомобилей, водитель автомобиля
	Водитель автомобиля
	По мере выезда, 1 лист на 1 день
	Бухгалтер по материальному учету
	Водитель автомобиля
	По завершении поездк, не позднее конца рабочего дня
	Бухгалтер по материальному учету
	По завершении поездки, не позднее конца рабочего дня
	Механик по обслуживанию автомобилей

	10 мая следующего года

	Журнал учета движения путевых листов (Ф № 8)
	1
	Механик по обслуживанию автомобилей
	Механик по обслуживанию автомобилей
	Механик по обслуживанию автомобилей
	По мере выезда, 1 запись на 1 путевой лист
	Механик по обслуживанию автомобилей
	Механик по обслуживанию автомобилей
	2-е число след. мес.
	Механик по обслуживанию автомобилей
	Ежедневно
	Механик по обслуживанию автомобилей
	10 мая следующего года


	По учету основных средств и нематериальных активов

	

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

	
Наименование
документа
	К-во   
экз-ров
	Ответствен-ный за выписку, получение
	Ответствен-ный за оформление
	Ответственный за исполнение
	срок 
исполнения
	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 (ОС-1)
	2
	Бухгалтер по материальному учету
	Бухгалтер по материальному учету
	Бухгалтер по материальному учету
	В день получения объекта
	Гл.бухгалтер
	Бухгалтер по материальному учету
	4-е число след. мес.
	Бухгалтер по материальному учету
	В день получения объекта
	Бухгалтер по материальному учету
	10 мая следующего года

	Накладная на внутреннее перемещение объектов основных средств (ОС-2)
	1
	Бухгалтер по материальному учету
	Бухгалтер по материально-му учету
	Бухгалтер по материальному учету
	В день перемеще- ния объекта
	Гл.бухгалтер
	Бухгалтер по материальному учету
	4-е число след. мес.
	Бухгалтер по материальному учету
	В день перемеще-ния объекта
	Бухгалтер по материальному учету
	10 мая следующего года

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

	Акт о списании объекта основных средств (ОС-4)
	1
	Бухгалтер по материальному учету
	Бухгалтер по материальному учету
	Бухгалтер по материальному учету
	В день списания объекта
	Гл.бухгалтер
	Бухгалтер по материальному учету
	4-е число след. мес.
	Бухгалтер по материальному учету
	В день списания объекта
	Бухгалтер по материальному учету
	10 мая следующего года

	Акт о выявленных дефектах оборудования (ОС-16)
	1
	Бухгалтер по материально-му учету
	Бухгалтер по материально-му учету
	Бухгалтер по материальному учету
	По мере выявления дефектов
	Гл.бухгалтер
	Бухгалтер по материально-му учету
	4-е число след. мес.
	Бухгалтер по материально-му учету
	В день выявления дефектов
	Бухгалтер по материально-му учету
	10 мая следующего года

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Другие первичные документы бухгалтерского 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

	Бухгалтерские справки
	1
	Гл.бухгалтер, бухгалтер
	Гл.бухгалтер, бухгалтер
	Гл.бухгалтер, бухгалтер
	По мере необходимости
	Гл.бухгалтер
	Гл.бухгалтер, бухгалтер
	В день созда-ния
	Гл.бухгалтер, бухгалтер
	В день создания
	Бухгалтер
	10 мая следующего года

	Справки к отчетам
	1
	Гл.бухгалтер, бухгалтер
	Гл.бухгалтер, бухгалтер
	Гл.бухгалтер, бухгалтер
	Ежемесячно в сроки, установлен-ные для сдачи отчетности
	Гл.бухгалтер
	Гл.бухгалтер, бухгалтер
	В день созда-ния
	Гл.бухгалтер, бухгалтер
	В день создания
	Бухгалтер
	10 мая следующего года


	Регистры бухгалтерского 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

	Оборотно-сальдовые ведомости по счетам
	1
	Гл.бухгалтер
	Гл.бухгалтер
	Гл.бухгалтер
	28 число следующего за отчетным месяца
	Гл.бухгалтер
	Гл.бухгалтер
	30-е число след.

мес.
	Гл.бухгалтер
	До 10 числа следующего месяца
	Гл.бухгалтер
	10 мая следующего года

	Журнал ордер по счету
	1
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	28 число следующего за отчетным месяца
	Гл.бухгалтер
	Гл.бухгалтер
	30-е число след.

мес.
	Бухгалтер
	До 10 числа следующего месяца
	Бухгалтер
	10 мая следующего года

	Главная книга
	1
	Гл.бухгалтер
	Гл.бухгалтер
	Гл.бухгалтер
	28 число следующего за отчетным месяца
	Гл.бухгалтер
	Гл.бухгалтер
	30-е число след.

мес.
	Гл.бухгалтер
	До 10 числа следующего месяца
	Гл.бухгалтер
	10 мая следующего года

	Документы налогового 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 
исполнения
	Ответствен-ный за проверку
	кто пред-ставляет
	срок 
представ-ления
	кто 
исполня-ет
	срок 
исполнения
	кто 
исполняет
	срок 
передачи

	Налоговые регистры по налогу на прибыль
	1
	Зам. гл. бухгалтера
	Зам. гл. бухгалтера
	Зам. гл. бухгалтера
	25-е число месяца, следующегоза отчетным кварталом 
	Гл.бухгалтер
	Зам. гл. бухгалтера
	28-е число месяца, следующего за отч. кварталом
	Зам. гл. бухгалтера
	В день создания
	Зам. гл. бухгалтера
	10 мая следующего года

	Налоговые регистры по НДФЛ
	1
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	25-е число месца, следующегоза отчетным годом 
	Гл.бухгалтер
	Зам. гл. бухгалтера, бухгалтер по начислению заработной платы
	28-е число месца, следующегоза отчетным годом
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	В день создания
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	10 мая следующего года

	Счета-фактуры на аванс
	1
	Бухгалтер по расчетам с поставщиками товаров, работ и услуг
	Бухгалтер по расчетам с поставщиками товаров, работ и услуг
	Бухгалтер по расчетам с поставщиками товаров, работ и услуг
	В день поступления аванса
	Гл.бухгалтер
	Бухгалтер по расчетам с поставщиками товаров, работ и услуг
	20-е число след.

мес.
	Бухгалтер по расчетам с поставщиками товаров, работ и услуг
	В день создания
	Бухгалтер по расчетам с поставщиками товаров, работ и услуг
	10 мая следующего года

	Счета-фактуры 
	1
	Зам. гл. бухгалтера
	Зам. гл. бухгалтера
	Зам. гл. бухгалтера
	В день реализации услуг, 
	Гл.бухгалтер
	Зам. гл. бухгалтера
	20-е число след.

мес.
	Зам. гл. бухгалтера
	В день создания
	Зам. гл. бухгалтера
	10 мая следующего года

	Книга покупок, книга продаж
	1
	Бухгалтер по расчетам с поставщиками товаров, работ и услуг
	Бухгалтер по расчетам с поставщиками товаров, работ и услуг
	Бухгалтер по расчетам с поставщиками товаров, работ и услуг
	20 число следующ.

месяца
	Гл.бухгалтер
	Бухгалтер по расчетам с поставщиками товаров, работ и услуг
	20-е число след.

мес.
	Бухгалтер по расчетам с поставщиками товаров, работ и услуг
	В день создания
	Бухгалтер по расчетам с поставщиками товаров, работ и услуг
	10 мая следующего года


	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

	ФСС (4-ФСС), 
6-НДФЛ, Сведения
2-НДФЛ, Инд.сведения 
	2
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	Бухгалтер по начислению заработной платы 
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	В установлен-ный для сдачи отчетности срок

	Гл.бухгалтер
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	За 1 день до установленного для сдачи отчетности срока
	Бухгалтер по начислению заработной платы
	В установленный для сдачи отчетности срок

	Бухгалтер по начислению заработной платы
	10 мая следующего года

	НДС, Прибыль, 
	2
	Зам. гл. бухгалтера, бухгалтер по расчетам с поставщиками товаров, работ и услуг
	Зам. гл. бухгалтера, бухгалтер по расчетам с поставщиками товаров, работ и услуг
	Зам. гл. бухгалтера, бухгалтер по расчетам с поставщиками товаров, работ и услуг
	В установлен-ный для сдачи отчетности срок

	Гл.бухгалтер
	Зам. гл. бухгалтера, бухгалтер по расчетам с поставщиками товаров, работ и услуг
	За 1 день до установленного для сдачи отчетности срока
	Зам. гл. бухгалтера, бухгалтер по расчетам с поставщиками товаров, работ и услуг
	В установленный для сдачи отчетности срок
	Зам. гл. бухгалтера, бухгалтер по расчетам с поставщиками товаров, работ и услуг
	10 мая следующего года

	Налоговая декларация по налогу на имущество
	2
	Бухгалтер по материальному учету
	Бухгалтер по материально-му учету
	Бухгалтер по материальному учету
	В

Установ-ленный для сдачи отчетнос-ти срок
	Гл.бухгалтер
	Бухгалтер по материальному учету
	За 1 день до установленного для сдачи отч-ти срока
	Гл.бухгалтер
	В установ-ленный для сдачи отчетности срок
	Бухгалтер по материальному учету
	10 мая следующего года

	Бухгалтерская отчетность 
	2
	Гл.бухгалтер
	Гл.бухгалтер
	Гл.бухгалтер
	
	Гл.бухгалтер
	
	За 1 день до установленного для сдачи отч-ти 
	Гл.бухгалтер
	В установленный для сдачи отчетности срок
	Гл.бухгалтер
	10 мая следующего года


