
                                                                                                                                                       ПРИЛОЖЕНИЕ К УЧЕТНОЙ ПОЛИТИКЕ № 5 

 

ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА (по расчету с персоналом) 

между учреждениями культуры и учреждениями дополнительного образования и  «Централизованная бухгалтерия» 

по договорам бухгалтерского обслуживания  

 

№ 
п/п 

Наименование 
документа 

Создание/получение 
документа 

Проверка 
документа 

Подписание/утвержд
ение документа 

Передача документа в централизованную 
бухгалтерию 

Кол-
во 

экз. 

Ответств
енный 

исполни
тель 

Срок 
испол
нения 

Ответств
енный за 
проверк

у 

Срок 
проверк

и 

Ответств
енный за 
согласов

ание 

Срок 
согласова

ния 

Ответствен
ный за 

передачу в 
бухгалтери

ю 

Срок 
перед

ачи 

Вид 
носит
еля 

Ответс
твенны

й за 
отраже

ние 
операц

ии в 
учете 

Ответств
енный за 
передач

у 
докумен

та в 
архив 

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

 

Расчеты с персоналом 

1. Табель учета 
использования 
рабочего 
времени (ф. 
0504421) 

1 Табельщ
ик учета 
рабочего 
времени  
/ответств
енное 
лицо 

10 
число 
месяц
а/20 
число 
месяц
а 

Сотрудни
к, 
ответств
енный за 
представ
ление 
первично
й 
документ
ации 
/ответств
енное 
лицо 

В 
течение 
дня 
получени
я 

Сотрудни
к, 
ответств
енный за 
представ
ление 
первично
й 
документ
ации 

В течение 
дня 
получения 

Сотрудник, 
ответственн
ый за 
представлен
ие 
первичной 
документац
ии  
/ответственн
ое лицо 

 Не 
поздн
ее 10 
числа 
отчетн
ого 
месяц
а / 20 
числа 
отчетн
ого 
месяц
а 

Скан-
копии 
по 
электр
онной 
почте 
с 
предо
ставл
ением 
на 
бумаж
ном 
носит
еле не 

Группа 
по 
учету 
расчето
в с 
персона
лом 
/ответст
венное 
лицо 

Группа 
по учету 
расчетов 
с 
персонал
ом 
/ответств
енное 
лицо 



поздн
ее 1 
числа 
месяц
а, 
следу
ющего 
за 
отчетн
ым 

2. График 
отпусков (ф. Т-
7) 

1 Отдел 
кадров   
/ответств
енное 
лицо 

3а 
восем
ь 
недел
ь до 
наступ
ления 
кален
дарног
о года 

Ответств
енный 
сотрудни
к отдела 
кадров 
/ответств
енное 
лицо 

3а 
четыре 
недели 
до 
наступле
ния 
календар
ного года 

Руководи
тель 
учрежден
ия/иное 
уполномо
ченное 
лицо 

3а две 
недели до 
наступлен
ия 
календарн
ого года 

Ответственн
ый 
сотрудник 
отдела 
кадров 
/ответственн
ое лицо 

 Не 
поздн
ее 12 
декаб
ря 
года  
до 
наступ
ления 
кален
дарног
о года 

Скан-
копии 
по 
электр
онной 
почте 
с 
предо
ставл
ением 
на 
бумаж
ном 
носит
еле не 
поздн
ее 1 
числа 
месяц
а, 
следу
ющего 
за 
отчетн
ым 

Группа 
по 
учету 
расчето
в с 
персона
лом 
/ответст
венное 
лицо 

Ответств
енный 
сотрудни
к отдела 
кадров 
/ответств
енное 
лицо 

3. Приказы по 
личному 
составу 

1 Отдел 
кадров 
/ответств
енное 
лицо       

В день 
созда
ния 

Ответств
енный 
сотрудни
к отдела 
кадров 

В день 
создания 

Руководи
тель 
учрежден
ия/иное 
уполномо

В день 
создания 

Ответственн
ый 
сотрудник 
отдела 
кадров 

В день 
утвер
ждени
я 
приказ

Скан-
копии 
по 
электр
онной 

Группа 
по 
учету 
расчето
в с 

Группа 
по учету 
расчетов 
с 
персонал



/ответств
енное 
лицо 

ченное 
лицо 

/ответственн
ое лицо 

а почте 
с 
предо
ставл
ением 
на 
бумаж
ном 
носит
еле не 
поздн
ее 1 
числа 
месяц
а, 
следу
ющего 
за 
отчетн
ым 

персона
лом/отв
етствен
ное 
лицо  

ом 
/ответств
енное 
лицо 

4. Листы 
нетрудоспособ
ности 

1 Отдел 
кадров 
/ответств
енное 
лицо       

По 
мере 
поступ
ления 

Ответств
енный 
сотрудни
к отдела 
кадров 
/ответств
енное 
лицо 

По мере 
поступле
ния 

Руководи
тель 
учрежден
ия/иное 
уполномо
ченное 
лицо 

По мере 
поступлен
ия 

Ответственн
ый 
сотрудник 
отдела 
кадров 
/ответственн
ое лицо 

В 
течен
ие 
трех 
рабоч
их 
дней с 
момен
та 
получ
ения 

Скан-
копии 
по 
электр
онной 
почте 
с 
предо
ставл
ением 
на 
бумаж
ном 
носит
еле не 
поздн
ее 1 
числа 
месяц
а, 

Группа 
по 
учету 
расчето
в с 
персона
лом 
/ответст
венное 
лицо 

Группа 
по учету 
расчетов 
с 
персонал
ом 
/ответств
енное 
лицо 



следу
ющего 
за 
отчетн
ым 

5. Исполнительны
е листы 
(алименты) 

1 Отдел 
кадров 
/ответств
енное 
лицо       

По 
мере 
поступ
ления 

– – – – Ответственн
ый 
сотрудник 
отдела 
кадров 
/ответственн
ое лицо 

По 
мере 
возник
новен
ия, но 
не 
поздн
ее 25 
числа 
отчетн
ого 
месяц
а 

Скан-
копии 
по 
электр
онной 
почте 
с 
предо
ставл
ением 
на 
бумаж
ном 
носит
еле не 
поздн
ее 1 
числа 
месяц
а, 
следу
ющего 
за 
отчетн
ым 

Группа 
по 
учету 
расчето
в с 
персона
лом 
/ответст
венное 
лицо 

Группа 
по учету 
расчетов 
с 
персонал
ом 
/ответств
енное 
лицо 

6. Копия решения 
суда 

1 Отдел 
кадров 
/ответств
енное 
лицо       

По 
мере 
поступ
ления 

– – – – Ответственн
ый 
сотрудник 
отдела 
кадров 
/ответственн
ое лицо 

В 
течен
ие 
трех 
рабоч
их 
дней с 
момен
та 
вынес

Скан-
копии 
по 
электр
онной 
почте 
с 
предо
ставл
ением 

Группа 
по 
учету 
расчето
в с 
персона
лом 
/ответст
венное 
лицо 

Группа 
по учету 
расчетов 
с 
персонал
ом 
/ответств
енное 
лицо 



ения 
решен
ия 
судом 

на 
бумаж
ном 
носит
еле не 
поздн
ее 1 
числа 
месяц
а, 
следу
ющего 
за 
отчетн
ым 

 


