Приложение №7 к Учетной политике


ГРАФИК РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ

	 N 

п/п
	Первичный учетный документ
	Должностные

лица,

ответственные

за составление

(получение)

документа
	Должностное лицо

(подразделение),

ответственное

за дальнейшую

обработку

документа
	Хранение

	1  
	Приказ о приеме    

сотрудника на работу (работу)    
	Руководитель кадровой службы  
	Бухгалтер       

участка "расчет 

заработной      

платы"          
	Оригинал документа хранится в отделе по общим вопросам. Копия документа        

представляется в бухгалтерию по 

мере подписания 

	2  
	Приказ о переводе  

сотрудника на     

другую работу      
	Руководитель кадровой службы  
	Бухгалтер       

участка "расчет 

заработной      

платы"          
	Оригинал документа хранится в отделе по общим вопросам. Копия документа        

представляется в бухгалтерию по 

мере подписания

	3  
	Приказ о предостав-

лении отпуска сотруднику

       
	Руководитель кадровой службы  
	Бухгалтер       

участка "расчет 

заработной      

платы"          
	Оригинал документа хранится в отделе по общим вопросам. Копия документа        

представляется в бухгалтерию по 

мере подписания, но не позднее 2 недель до начала отпуска

	4  
	Приказ о прекращении        

(расторжении)      

трудового договора 

с сотрудником       
	Руководитель кадровой службы  
	Бухгалтер       

участка "расчет 

заработной      

платы"          
	Оригинал документа хранится в отделе по общим вопросам. Копия документа        

представляется в бухгалтерию по 

мере подписания,

но не позднее 10 часов утра  

последнего      

рабочего дня    

увольняемого    

сотрудника

	5  
	Приказ (распоряже- 

ние) о направлении 

сотрудника в

командировку       
	Руководитель кадровой службы  
	Бухгалтер       

участка         

"подотчетные    

лица", "расчет  

заработной      

платы"          
	Оригинал документа хранится в отделе по общим вопросам. Копия документа        

представляется в бухгалтерию по 

мере подписания, но не позднее 1 до начала командировки

	6  
	Больничный лист    
	Руководитель кадровой службы  
	Бухгалтер       

участка "расчет 

заработной      

платы"          
	Больничный лист хранится в бухгалтерии.

Представлять по 

мере поступле-  

ния, но не      

позднее трех    

рабочих дней до 

установленного  

срока выплаты   

зарплаты        

	7  
	Табель учета       

рабочего времени и 

расчета заработной 

платы (код формы по

ОКУД 0504421)      
	Руководитель кадровой службы  
	Бухгалтер       

участка "расчет 

заработной      

платы"          
	Документ хранится в бухгалтерии, представлять до     

5-го числа     

каждого месяца, 

до 20-го числа  

каждого месяца  

	8  
	Объявление на взнос

наличными (код     

формы по ОКУД      

0402001)           
	Бухгалтер       

участка "касса" 
	Бухгалтер       

участка "касса" 
	Документ оформляется по    

мере            

необходимости   

	9  
	Приходный кассовый 

ордер (код формы по

ОКУД 0310001)      
	Бухгалтер       

участка "расчеты

с подотчетными  

лицами"         
	Бухгалтер       

участка "касса" 
	Документ оформляется по    

мере            

необходимости   

	10 
	Расходный кассовый 

ордер (код формы по

ОКУД 0310002)      
	Бухгалтер       

участка "расчеты

с подотчетными  

лицами"         
	Бухгалтер       

участка "касса" 
	Документ оформляется по    

мере            

необходимости   

	11 
	Журнал регистрации 

приходных и расход-

ных кассовых доку- 

ментов (код формы
по ОКУД 0310003)   
	Бухгалтер       

участка "касса" 
	Бухгалтер       

участка "касса" 
	Документ отражает        

движение        

денежных средств

в кассе         

	12 
	Кассовая книга     

(код формы по ОКУД 

0504514)           
	Бухгалтер       

участка "касса" 
	Бухгалтер       

участка "касса" 
	Документ отражает        

все    

движения денеж- 

ных средств и   

денежных доку-  

ментов в кассе  

	13 
	Авансовый отчет    

(код формы по ОКУД 

0504049)           
	Подотчетное лицо
	Бухгалтер       

участка "расчеты

с подотчетными  

лицами"         
	Подотчетным     

лицом предостав-

ляются документы

бухгалтеру не   

позднее 3-х ра- 

бочих дней после

возвращения из  

командировки    

	14 
	Инвентаризационная 

опись наличных     

денежных средств   

(код формы по ОКУД 

0504088)           
	Бухгалтер       

участка "касса" 
	Члены инвентари-

зационной       

комиссии        
	Инвентаризация  

проводится 1 раз

в квартал; 2 вне- 

запные проверки 

в год; при пере-

даче/принятии   

участка "касса" 

	15 
	Инвентаризационная 

опись бланков      

строгой отчетности 

и денежных докумен-

тов (код формы
по ОКУД 0504086)   
	Бухгалтер       

участка "касса" 
	Члены инвентари-

зационной       

комиссии        
	Инвентаризация  

проводится 1 раз

в квартал и в     

случае смены    

кассира         

	16 
	Инвентаризационная 

опись расчетов с   

покупателями, пос- 

тавщиками и прочими

дебиторами и креди-

торами (код формы
по ОКУД 0504089)   
	Бухгалтер       

участка "расчеты

с дебиторами",  

"расчеты с      

кредиторами"    
	Члены инвентари-

зационной       

комиссии        
	Акт оформляется 

на конец года;  

по мере         

необходимости   

	17 
	Приказ (распоряже- 

ние) о проведении  

инвентаризации     
	Начальники      

заинтересо-     

ванных отделов  
	Члены инвентари-

зационной       

комиссии        
	Документ издается по мере

необходимости   

	18 
	Акт о приеме-пере- 

даче объекта основ-

ных средств (кроме 

зданий, сооружений)

(код формы по ОКУД 

0306001)           
	Бухгалтер       

участка "учет   

основных средств

и материальных  

запасов"        
	Бухгалтер       

участка "учет   

основных средств

и материальных  

запасов"        
	Документ оформляется по  

мере поступления

основных средств

	19 
	Акт о              

приеме-передаче    

групп объектов     

основных средств   

(кроме зданий,     

сооружений)        

(код формы по ОКУД 

0306031)           
	Бухгалтер       

участка "учет   

основных средств

и материальных  

запасов"        
	Бухгалтер       

участка "учет   

основных средств

и материальных  

запасов"        
	Документ оформляется по  

мере поступления

основных средств

в организацию, в

том числе       

основных средств

стоимостью менее

40 000 руб.       

	20 
	Накладная на внут- 

реннее перемещение 

объектов основных  

средств (код формы
по ОКУД 0306032)   
	Материально     

ответственное   

лицо            
	Бухгалтер       

участка "учет   

основных средств

и материальных  

запасов"        
	Документ оформляется по  

мере перемещения

основных средств

	21 
	Акт о приеме-сдаче 

отремонтированных, 

реконструированных,

модернизированных  

объектов основных  

средств (код формы
по ОКУД 0306002)   
	Бухгалтер       

участка "учет   

основных средств

и материальных  

запасов"        
	Бухгалтер       

участка "учет   

основных средств

и материальных  

запасов"        
	Документ оформляется по  

мере            

необходимости   

	22 
	Акт о списании     

объекта основных   

средств (кроме     

автотранспортных   

средств) (код формы
по ОКУД 0306003)   
	Материально     

ответственное   

лицо            
	Бухгалтер       

участка "учет   

основных средств

и материальных  

запасов"        
	Документ оформляется по  

мере выбытия    

	23 
	Акт о списании     

автотранспортных   

средств (код формы
по ОКУД 0306004)   
	Материально     

ответственное   

лицо            
	Бухгалтер       

участка "учет   

основных средств

и материальных  

запасов"        
	Документ оформляется по  

мере выбытия    

	24 
	Акт о списании     

групп объектов     

основных средств   

(кроме             

автотранспортных   

средств) (код формы
по ОКУД 0306033)   
	Материально     

ответственное   

лицо            
	Бухгалтер       

участка "учет   

основных средств

и материальных  

запасов"        
	Документ оформляется по  

мере выбытия    

	25 
	Инвентарная        

карточка учета     

объекта основных   

средств (код формы
по ОКУД 0504031)   
	Бухгалтер       

участка "учет   

основных средств

и материальных  

запасов"        
	Бухгалтер       

участка "учет   

основных средств

и материальных  

запасов"        
	Документ оформляется по  

мере принятия   

объекта основных

средств к учету 

	26 
	Инвентарная        

карточка группового

учета объектов     

основных средств   

(код формы по ОКУД 

0504032)           
	Бухгалтер       

участка "учет   

основных средств

и материальных  

запасов"        
	Бухгалтер       

участка "учет   

основных средств

и материальных  

запасов"        
	Документ оформляется по  

мере принятия   

объекта основных

средств к учету 

	27 
	Контракты, договоры

на выполнения работ

и оказание услуг,  

на закупку товарно-

материальных       

ценностей для нужд 

Фонда     
	отдел размещения

заказов         
	Бухгалтер       

участка "банк"  
	Документы предоставляются 

в бухгалтерию не  

позднее дня,    

следующего за   

днем заключения 

контракта,      

договора        

	28 
	Акт о списании     

хозяйственного     

инвентаря (форма по

ОКУД 0504143)      
	Материально     

ответственное   

лицо            
	Бухгалтер       

участка "учет   

основных средств

и материальных  

запасов"        
	Документ оформляется по  

мере            

изношенности    

	29
	Акт о списании     

материальных       

запасов (форма по  

ОКУД 0504230)      
	Материально     

ответственное   

лицо            
	Бухгалтер       

участка "учет   

основных средств

и материальных  

запасов"        
	Документ оформляется по  

мере списания   

	30
	Записка-расчет об  

исчислении среднего

заработка при      

предоставлении     

отпуска, увольнении

и других случаях   

(форма по ОКУД     

0504425)           
	Бухгалтер       

участка "расчет 

заработной      

платы"          
	Бухгалтер       

участка "расчет 

заработной      

платы"          
	Документ оформляется не    

позднее трех    

дней с момента  

предоставления  

приказа на      

отпуск, увольне-

ния и в других    

случаях, хранится в бухгалтерии

	31 
	Акт о результатах  

инвентаризации     

(форма по ОКУД     

0504835)           
	Инвентаризацион-

ная комиссия    
	Сотрудники ответственных

подразделений   
	Документ оформляется по  

мере            

необходимости   

	32 
	Счета полученные,  

счета-фактуры      

полученные, акты   

выполненных работ  

(оказанных услуг)  
	В зависимости от

направления     

расхода, способа

получения доку- 

мента - сотрудники     

ответственных   

подразделений   

(по выданной    

доверенности)   
	Бухгалтер       

участка "расчеты

с кредиторами", 

бухгалтер       

участка "банк"  
	Передача в      

бухгалтерию по  

мере поступления

документов с    

визой           

ответственного  

исполнителя     

	
	Счета-фактуры выданные
	Бухгалтер       

участка "расчеты

с кредиторами" 
	Бухгалтер       

участка "расчеты

с кредиторами" /курьер
	Документы оформляются по мере необходимости

	33
	Товарные накладные 

(форма ТОРГ-12),   

полученные         
	В зависимости от

направления     

расхода, способа

получения доку- 

мента - сотрудники     

ответственных   

подразделений   

(по выданной    

доверенности)   
	Бухгалтер       

участка "учет   

основных средств

и материальных  

запасов"        
	Документы отражаются в    

учете по мере   

поступления, хранятся в бухгалтерии     

	34 
	Доверенность       
	Бухгалтер       

соответствующего

участка бухгалтерии Фонда     
	В зависимости от

цели довереннос-

ти - заинтересо-

ванное должност-

ное лицо/курьер 
	Доверенность    

оформляется по  

мере            

необходимости   

	35
	Бухгалтерская      

справка            
	Ответственные сотрудники,      

работники бухгалтерии Фонда     
	Бухгалтер       

соответствующего

участка бухгалтерии Фонда     
	Документ оформляется по  

мере            

необходимости   

	36 
	Служебная записка  
	Ответственные сотрудники,      

работники бухгалтерии Фонда     
	Бухгалтер       

соответствующего

участка бухгалтерии Фонда     
	Документ оформляется по  

мере            

необходимости   

	37
	Ведомость начисления срочных пенсионных выплат
	Ответственные сотрудники отдела по обслуживанию договоров обязательного пенсионного страхования
	Бухгалтер участка расчетов по пенсионным накоплениям
	Документ передается в бухгалтерию не позднее дня, следующего за днем подписания. 

	38
	Ведомость начисления накопительной пенсии
	Ответственные сотрудники отдела по обслуживанию договоров обязательного пенсионного страхования
	Бухгалтер участка расчетов по пенсионным накоплениям
	Документ передается в бухгалтерию не позднее дня, следующего за днем подписания

	39
	Реестр выплат (для выплат из средств ПН единовременной, правопреемникам, накопительной пенсии, срочных пенсионных выплат)
	Ответственные сотрудники отдела по обслуживанию договоров обязательного пенсионного страхования
	Бухгалтер участка «банк»
	Документ передается в бухгалтерию не позднее, чем за три дня до выплат, одновременно с ведомостью начисления
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