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ДОКУМЕНТООБОРОТА

	№
	Наименование хозяйственной операции
	Наименование документа
	Код доку-мента
	Составление
	Представление в бухгалтерию
	Проверка, обработка, подшивка в архив

	
	
	
	
	Должность
	Срок
	Должность
	Срок
	Должность
	Срок

	1.
	Начисление заработной платы
	Табель рабочего времени
	Т-13
	Табельщик
	Ежедневно
	Табельщик
	До 30 числа текущ.м-ца
	Главный бухгалтер
	До 5 числа след.м-ца

	
	
	Расчетно-платежная ведомость
	Т-49
	Главный бухгалтер
	До 10 числа след.м-ца
	--------------------
	--------------
	Главный бухгалтер
	До 10 числа след.м-ца

	
	
	Ведомость перечисления взносов в социальные фонды
	
	Главный бухгалтер
	До 10 числа след.м-ца
	--------------------
	--------------
	Главный бухгалтер
	До 10 числа след.м-ца

	
	
	Платежные поручения на выплату заработной платы
	
	Бухгалтер
	До 10 числа след.м-ца
	--------------------
	-------------
	Бухгалтер
	До 10 числа след.м-ца

	2.
	Операции по кассе
	Кассовый расчетный чек
	
	Главный бухгалтер
	До 10 числа след.м-ца
	-------------------
	-------------
	Главный бухгалтер
	До 10 числа след.м-ца

	
	
	Приходные и расходные кассовые ордера
	КО-1,
КО-2
	Бухгалтер
	Немедленно
	Кассир
	Ежедневно
	Бухгалтер
	Немедленно

	
	
	Кассовая книга, отчет кассира
	КО-4
	Кассир
	Немедленно
	Кассир
	Ежедневно
	Главный бухгалтер
	Ежедневно

	
	
	Журнал регистрации ПКО и РКО 
	КО-3
	Бухгалтер
	Немедленно
	
	
	Бухгалтер
	Немедленно

	3.
	Безналичное перечисление денежных средств 
	Платежное поручение
	
	Бухгалтер
	Немедленно
	
	
	Главный бухгалтер
	Не позднее 5 рабочих дней

	
	
	Выписка банка
	
	Бухгалтер
	Ежедневно
	
	
	Главный бухгалтер
	Не позднее 5 рабочих дней

	4.
	Установление лимита кассы
	Расчет лимита кассы
	
	Главный бухгалтер
	До 01 января текущего года
	
	
	Главный бухгалтер
	До 01 января текущего года

	5.
	Представление кассового плана в банк
	Расчет кассового плана
	
	Главный бухгалтер
	До 01 числа  года (квартала)
	
	
	Главный бухгалтер
	До 01 числа  года (квартала)

	6.
	Оформление хозяйственных договоров
	Договор
	
	Юристконсульт
	По мере не-обходимости
	Юристкон-сульт
	3 дня после заключения
	Главный бухгалтер
	Немедленно

	7.
	Оформление договоров на розничную и оптовую реализацию печатной продукции
	Договор
	
	Менеджер отдела реализации
	По мере не-обходимости
	Менеджер от-дела реализац.
	3 дня после заключения
	Главный бухгалтер
	Немедленно

	8.
	Оформление договоров на реализацию печатной продукции по подписке
	Договор
	
	Начальник отдела реализац.
	По мере не-обходимости
	Начальник от-дела реализац.
	3 дня после заключения
	Главный бухгалтер
	Немедленно

	
	Оформление договоров на размещение рекламы
	Договор
	
	Менеджер отдела рекламы
	По мере не-обходимости
	Менеджер от-дела рекламы
	3 дня после заключения
	Главный бухгалтер
	Немедленно

	
	Оформление договоров на издательские и полиграфические услуги
	Договор, заказ
	
	Менеджер
	По мере не-обходимости
	Менеджер
	3 дня после заключения
	Главный бухгалтер
	Немедленно

	
	Оформление факта выполнение издательских и полиграфических услуг
	Акт-накладная
	
	Менеджер
	Немедленно
	Менеджер
	Ежедневно
	Главный бухгалтер
	Не позднее 3 дней

	
	
	Счет-фактура
	
	Бухгалтер
	Немедленно
	
	
	Бухгалтер
	Немедленно

	9.
	Оформление импортных контрактов
	Импортный контракт
	
	Главный бухгалтер
	По мере не-обходимости
	
	
	Главный бухгалтер
	Немедленно

	10.
	Оформление паспорта сделки
	Паспорт сделки
	
	
	
	
	
	Главный бухгалтер
	Немедленно

	11.
	Оформление операций по валютному счету
	Заявление на перевод
	
	Главный бухгалтер
	По мере не-обходимости
	
	
	Главный бухгалтер
	Немедленно

	
	
	Заявление на продажу валюты
	
	Главный бухгалтер
	По мере не-обходимости
	
	
	Главный бухгалтер
	Немедленно

	
	
	Заявление на покупку валюты
	
	Главный бухгалтер
	По мере не-обходимости
	
	
	Главный бухгалтер
	Немедленно

	
	
	Выписка банка
	
	Банк
	В день совер-шен. операции
	Бухгалтер
	Не позднее 3 дней
	Главный бухгалтер
	Немедленно

	12.
	Отпуск товара и готовой продукции со склада
	Товарная накладная
	ТОРГ-12
	Кладовщик
	Немедленно
	Кладовщик
	Ежедневно
	Бухгалтер
	Не позднее 3 дней

	
	
	Счет-фактура
	
	Бухгалтер
	Немедленно
	
	
	Бухгалтер
	Немедленно

	13.
	Прием товара и готовой продукции на склад
	Приходный складской ордер
	
	Кладовщик
	Немедленно
	Кладовщик
	Ежедневно
	Бухгалтер
	Не позднее 3 дней

	14.
	Прием сырья и материалов на склад
	Накладная-постащика
	ТОРГ-12
	
	
	Кладовщик
	Ежедневно
	Бухгалтер
	Не позднее 3 дней

	
	
	Счет-фактура-поставщика
	
	
	
	Кладовщик
	Ежедневно
	Бухгалтер
	Не позднее 3 дней

	
	
	Приходный складской ордер
	М-4
	Кладовщик
	Немедленно
	Кладовщик
	Ежедневно
	Бухгалтер
	Не позднее 3 дней

	
	
	Книга регистрации ПСО
	
	Кладовщик
	Немедленно
	Кладовщик
	Ежедневно
	Бухгалтер
	Не позднее 3 дней

	
	Отпуск сырья и материалов со склада
	Требование-накладная
	М-11
	Бухгалтер
	Немедленно
	Кладовщик
	Ежедневно
	Бухгалтер
	Не позднее 3 дней

	
	
	Книга регистрации требований-накладных
	
	Бухгалтер
	Немедленно
	
	
	Бухгалтер
	Немедленно

	
	Списание материалов на выпущенную готовую продукцию
	Отчет о расходе материала
	
	Нач. цеха (мат.отв.лицо)
	Ежемесячно
	Нач. цеха (мат.отв.лицо)
	До 10 числа след.м-ца
	Главный бухгалтер
	Не позднее 3 дней

	
	Оформление операций с ценными бумагами
	Акт приемки-передачи
	
	Главный бугалтер
	Немедленно
	
	
	Главный бухгалтер
	ежемесячно

	
	
	Книга учета ценных бумаг
	
	Главный бугалтер
	Немедленно
	
	
	Главный бухгалтер
	Немедленно

	
	Операции с основными средствами и нематериальными активами
	Накладная-постащика
	ТОРГ-12
	
	
	Кладовщик
	Ежедневно
	Бухгалтер
	Не позднее 3 дней

	
	
	Счет-фактура-поставщика
	
	
	
	Кладовщик
	Ежедневно
	Бухгалтер
	Не позднее 3 дней

	
	
	Приходный складской ордер
	М-4
	Кладовщик
	Немедленно
	Кладовщик
	Ежедневно
	Бухгалтер
	Не позднее 3 дней

	
	
	Книга регистрации ПСО
	
	Кладовщик
	Немедленно
	Кладовщик
	Ежедневно
	Бухгалтер
	Не позднее 3 дней

	
	
	Акт приема-передачи основных средств
	OC-1
	Главный бугалтер
	Немедленно
	
	
	Главный бухгалтер
	ежемесячно

	
	
	Инвентарная карточка 
	OC-6
	Бухгалтер
	Немедленно
	
	
	Бухгалтер
	Немедленно

	
	
	Карточка учета нематериальных активов
	НМА-1
	Бухгалтер
	Немедленно
	
	
	Бухгалтер
	Немедленно

	
	
	Акт на списание основных средств
	ОС-4
	Бухгалтер
	Немедленно
	
	
	Бухгалтер
	Немедленно

	
	Оформление доверенности
	Доверенность
	М-2а
	Бухгалтер
	Немедленно
	
	
	
	

	
	
	Журнал регистрации выданных доверенностей
	
	Бухгалтер
	Немедленно
	
	
	Бухгалтер
	Немедленно

	
	Оформление кадровой документации
	Приказы на прием, увольнение, перемещение, отпуск работников
	Т-1, Т5,Т6,Т8
	Начальник отдела кадров
	Немедленно
	Начальник отдела кадров
	Немедленно
	Бухгалтер
	Ежедневно

	
	
	Журнал учета трудовых книжек
	
	Начальник отдела кадров
	Немедленно
	
	
	
	

	
	Оформление денежных документов
	Накладная-постащика
	ТОРГ-12
	
	
	Кладовщик
	Ежедневно
	Бухгалтер
	Не позднее 3 дней

	
	
	Счет-фактура-поставщика
	
	
	
	Кладовщик
	Ежедневно
	Бухгалтер
	Не позднее 3 дней

	
	
	Приходный складской ордер
	М-4
	Кладовщик
	Немедленно
	Кладовщик
	Ежедневно
	Бухгалтер
	Не позднее 3 дней

	
	
	Книга регистрации ПСО
	
	Кладовщик
	Немедленно
	Кладовщик
	Ежедневно
	Бухгалтер
	Не позднее 3 дней

	
	
	Книга учета денежных докуметов
	
	Бухгалтер
	Немедленно
	
	
	Бухгалтер
	Не позднее 3 дней

	
	Начисление амортизации по основным средствам
	Амортизационная ведомость
	
	Главный бухгалтер
	Ежемесячно
	
	
	Главный бухгалтер
	ежемесячно

	
	Начисление амортизации по нематериальным активам
	Амортизационная ведомость
	
	Главный бухгалтер
	Ежемесячно
	
	
	Главный бухгалтер
	ежемесячно

	
	Списание затрат будущих периодов
	Ведомость списания затрат
	
	Главный бухгалтер
	Ежемесячно
	
	
	Главный бухгалтер
	ежемесячно

	
	Оформление расчетов с подотчетными  лицами
	Авансовый отчет
	
	Подотчетное лицо
	В течение 
3 дней
	Подотчетное лицо
	В течение
 3 дней
	Бухгалтер
	ежемесячно

	
	Списание топлива и ГСМ
	Путевой лист
	
	Водитель
	Ежедневно
	Водитель
	Ежемесячно
	Бухгалтер
	Ежемесячно


