Общество с ограниченной ответственностью 
Приложение№5 к Приказу №5 от 29.12.12
г.Ростов-на-Дону
ГРАФИК  ДОКУМЕНТООБОРОТА
	Наименование документа
	Форма
	Проверка, обработка и создание документов (входящие)

	
	
	Кто формирует документ (организация, отдел)
	Ответственный за составление и передачу в бухгалтерию
	Кто утверждает документ
	Срок передачи в бухгалтерию

	1
	2
	3
	4
	5
	б

	Договоры
	
	
	
	
	

	Договор поставки продукции
	
	Поставщик
	юрист
	Руководитель
	В течение 3 дней

	Договор поставки материалов
	
	Покупатель
	юрист
	Руководитель
	В течение 3 дней

	Договор поставки комплектующих
	
	Продавец
	юрист
	Руководитель
	В течение 3 дней

	Договор купли-продажи
	
	Продавец/покупатель
	юрист
	Руководитель
	В течение 3 дней

	Договор аренды объектов
	
	Арендодатель
	юрист
	Руководитель
	В течение 3 дней

	Прочие хозяйственные договоры
	
	
	юрист
	Руководитель
	В течение 3 дней

	Реализация продукции, работ, услуг
	
	
	
	
	

	Счет-фактура 
	
	Бухгалтерия
	Бухгалтер
	Руководитель, гл.бухгалтер
	До 2 числа след. за отч.мес.

	Тов.-тр. Накладная, накладная ТОРГ-12
	
	Бухгалтерия
	Бухгалтер
	Руководитель, гл.бухгалтер
	До 2 числа след. за отч.мес.

	Счет-фактура (прочая реализация)
	
	Бухгалтерия
	Бухгалтер
	Руководитель, гл.бухгалтер
	В течение 3 дней


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Основные средства, нематериальные активы
	
	
	
	
	

	Акт приемки-передачи основ.средств
	ОС-1
	Поставщик
	Материально-ответственное лицо
	Руководитель
	В течение 3 дней

	Акт приемки-передачи объектов
	ОС-3
	Поставщик
	ПТО
	Руководитель
	В течение 3 дней

	Акт на списание основных средств
	ОС-4
	Материально-ответственное лицо
	Он же
	Руководитель
	В течение 3 дней

	Акт о приемке оборудования
	ОС-14
	Поставщик
	Материально-ответственное лицо
	Руководитель
	В течение 3 дней

	Акт приемки-передачи об-я в монтаж
	ОС-15
	Поставщик
	ПТО
	Руководитель
	В течение 3 дней

	Акт о выявленных дефектах
	ОС-16
	
	ПТО
	Руководитель
	В течение 3 дней

	Поступление материалов, оказание услуг
	
	
	
	
	

	Счет-фактура (оригинал)
	
	Поставщик
	МОЛ, ПЭО
	Руководитель
	В течение 3 дней

	Требование- накладная
	М-11
	Поставщик, филиал
	МОЛ
	Руководитель, гл.бухгалтер
	В течение 3 дней

	Приходный ордер
	М-4
	
	МОЛ
	Руководитель
	В течение 3 дней

	Накладная на отпуск материалов на сторону
	М-15
	Поставщик
	МОЛ
	Руководитель, гл.бухгалтер
	В течение 3 дней

	Акт о приемке материалов
	М-17
	
	мол
	Руководитель, гл.бухгалтер
	В течение 3 дней

	Оплата труда
	
	
	
	
	

	Приказ о приеме на работу
	Т-1
	
	Отдел кадров
	Руководитель
	В течение 3 дней

	Приказ о переводе на другую работу
	Т-5
	
	Отдел кадров
	Руководитель
	В течение 3 дней

	Приказ о предоставлении отпуска
	Т-6
	
	Отдел кадров
	Руководитель
	В течение 3 дней

	Приказ о прекращении трудового договора
	Т-8
	
	Отдел кадров
	Руководитель
	В течение 3 дней

	Трудовой договор
	
	Нач.отдела по кадрам 
	Руководитель
	Руководитель
	В течение 3 дней

	Штатное расписание
	
	отдел по кадрам
	отдел по кадрам
	Руководитель
	В течение 3 дней

	Приказ о штатном замещении
	
	отдел по кадрам
	отдел по кадрам
	Руководитель
	В течение 3 дней

	Приказ на выплату вознаграждения
	
	отдел по кадрам
	отдел по кадрам
	Руководитель
	В течение 3 дней

	Табель учета использования рабочего времени
	Т-13
	отдел по кадрам
	отдел по кадрам
	Руководитель
	До 30 числа отч.месяца

	Акт выполненных работ
	
	
	отдел по кадрам
	Руководитель
	В течение 3 дней

	Платежная ведомость
	Т-53
	
	Бухгалтер
	Руководитель, гл.бухгалтер
	В течение 3 дней

	Подотчетные лица
	
	
	
	
	

	Приказ на командировку
	
	
	Отдел кадров
	Руководитель
	В тот же день

	Авансовый отчет работника
	
	
	Работник, МОЛ
	Руководитель
	В теч. 30 дней после получения ден.средств

	Путевой лист
	
	Бухгалтерия
	Водитель
	Руководитель
	По мере выполнения заданий

	Денежные средства
	
	
	
	
	

	Банковская выписка
	
	Банк
	Бухгалтер
	
	Ежедневно

	Служебная записка на оплату
	
	
	По видам деят.
	Руководитель
	В тот же день

	Платежное поручение
	
	Банк
	Бухгалтер
	Руководитель, гл.бухгалтер
	В течение 3 дней

	Приходный кассовый ордер
	КО-1
	
	Кассир
	Руководитель, гл.бухгалтер
	В тот же день

	Расходный кассовый ордер
	КО-2
	
	Кассир
	Руководитель, гл.бухгалтер
	В тот же день


Генеральный директор _________________________ Р.Б.Хашиева
