Приложение № 8
Правила документооборота и технологии обработки учетной информации

	Наименование документа
	Создание документа
	Проверка документа
	Бух. обработка док-ов
	Передача в архив

	
	Кол-во экз.
	Ответственный за выписку
	Ответственный за оформление
	Ответственный за исполнение
	Срок исполнения
	Ответственный за проверку
	Кто представляет
	Порядок представления
	Срок представления
	Кто исполнитель
	Срок исполнения
	Кто исполнитель
	Срок передачи

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	Приходный (расходный) кассовый ордер

КО-1, КО-2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	После окончания отчетного года и сдачи бухгалтерской отчет​ности

	Авансовый отчет
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	После окончания отчетного года и сдачи бухгалтерской отчет​ности

	Накладная, счет-фактура (входящая)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	После окончания отчетного года и сдачи бухгалтерской отчет​ности

	Накладная, счет-фактура (исходящая)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	После окончания отчетного года и сдачи бухгалтерской отчет​ности

	Заявление на налоговые вычеты
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	После окончания отчетного года и сдачи бухгалтерской отчет​ности

	Справка о сумме доходов на предыдущем месте работы
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	После окончания отчетного года и сдачи бухгалтерской отчет​ности

	Листы кассовой книги

КО-4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	После окончания отчетного года и сдачи бухгалтерской отчет​ности

	Трудовой договор
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	В соответствии с законодательством

	Приказ о приеме на работу (Т-1)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	После окончания отчетного года и сдачи бухгалтерской отчет​ности

	Личная карточка (Т-2)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	В соответствии с законодательством

	Приказ о переводе на другую работу (Т-5)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	В соответствии с законодательством

	График отпусков (Т-7)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	После окончания отчетного года и сдачи бухгалтерской отчет​ности

	Приказ о предоставлении отпуска (Т-6)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Приказ о прекращении трудового договора

(Т-8)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Штатное расписание
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Приказ о направлении работника в командировку ( Т-9)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Командировочное удостоверение ( Т-10)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Записка-расчет при прекращении действия трудового договора (контракта) с работником (Т-60)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Табель учета использования рабочего времени

(ведется путем регистрации только отклонений) Т-13
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	После окончания отчетного года и сдачи бухгалтерской отчет​ности

	Расчетная ведомость (Т-51) в части начисления
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	После окончания отчетного года и сдачи бухгалтерской отчет​ности

	Платежная ведомость (Т-53)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	После окончания отчетного года и сдачи бухгалтерской отчет​ности

	Инвентаризационные описи основных средств, нематериальных активов, товарно-материальных ценностей
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	После окончания отчетного года и сдачи бухгалтерской отчет​ности

	Акты инвентаризации незаконченных ремонтов основных средств, расходов будущих периодов, расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	После окончания отчетного года и сдачи бухгалтерской отчет​ности

	Акт инвентаризации наличных денежных средств 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	После окончания отчетного года и сдачи бухгалтерской отчет​ности

	Приказ о проведении инвентаризации
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	После окончания отчетного года и сдачи бухгалтерской отчет​ности

	Ведомость учета результатов, выявленных инвентаризацией
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	После окончания отчетного года и сдачи бухгалтерской отчет​ности

	Ведомость учета результатов, выявленных инвентаризацией
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	После окончания отчетного года и сдачи бухгалтерской отчет​ности

	Журнал учета контроля за выполнением приказов о проведении инвентаризации
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	После окончания отчетного года и сдачи бухгалтерской отчет​ности

	Путевой лист легкового автомобиля
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	После окончания отчетного года и сдачи бухгалтерской отчет​ности

	Ведомость распределения расходов на услуги связи
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	После окончания отчетного года и сдачи бухгалтерской отчет​ности

	Акт приема-сдачи работ КС-2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	После окончания отчетного года и сдачи бухгалтерской отчет​ности

	Ведомость учета выполнения работ по договорам
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	После окончания отчетного года и сдачи бухгалтерской отчет​ности

	Доверенность
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	После окончания отчетного года и сдачи бухгалтерской отчет​ности

	Приходный ордер (м-4)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	После окончания отчетного года и сдачи бухгалтерской отчет​ности

	Требование-накладная (М-11)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	После окончания отчетного года и сдачи бухгалтерской отчет​ности

	Накладная на отпуск материалов на сторону ( М-15)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	После окончания отчетного года и сдачи бухгалтерской отчет​ности

	Материальный отчет
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	После окончания отчетного года и сдачи бухгалтерской отчет​ности

	Акт о приеме-передаче объекта основных средств (кроме зданий, сооружений) ОС-1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	После окончания отчетного года и сдачи бухгалтерской отчет​ности

	Акт о приеме-передаче зданий (сооружений) ОС-1а
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	После окончания отчетного года и сдачи бухгалтерской отчет​ности

	Акты на списание основных средств, МБП
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	После окончания отчетного года и сдачи бухгалтерской отчет​ности

	Инвентарная карточка учета основных средств, карточка учета нематериальных активов, карточка учета МБП
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	После списания объекта с баланса

	Акт о возврате денежных средств (КМ-3)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	После окончания отчетного года и сдачи бухгалтерской отчет​ности

	Журнал кассира-операциониста (КМ-4)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	За завершением журнала

	Справка-отчет кассира-операциониста (КМ-6)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	После окончания отчетного года и сдачи бухгалтерской отчет​ности

	Универсальный передаточный документ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	После окон-чания отчет-ного года и сдачи бухгал-терской от-чет¬ности
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