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1. Приказы о 

зачислении, 

увольнении, 

перемещении

Отдел 

кадров

В день 

издания

Бухгалтер В сроки 

начисления 

заработной 

платы

2. Табель учета 

использования 

рабочего 

времени

Отдел 

кадров

В последний 

рабочий 

день (до 12 

часов) 

текщего 

месяца

Бухгалтер 2-3 дня

3. Приказ об 

увольнении, 

записка расчет о  

предоставлении 

отпуска

Отдел 

кадров

За 5 дней до 

увольнения 

или отпуска

Бухгалтер за 3 дня до 

увольнения 

или ухода в 

отпуск

4. Листы по 

временной 

нетрудоспособн

ости

Отдел 

кадров

За 5-6 дней 

до срока 

выплаты 

зарплаты 

(аванса)

Бухгалтер 2-3 дня

5. Ведомости на 

выдачу аванса

Бухгалтер За 1-2 дня 

до выплаты 

аванса

Бухгалтер 3 дня

6. Расчетно-

платежная 

ведомость

Бухгалтер За 1-2 дня 

до выплаты 

зарплаты

Бухгалтер 3 дня
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Создание документа Проверка документа
Обработка документа

Передача в архив

1. По расчетам с рабочими и служащими



1. Авансовые 

отчеты

Подотчетн

ые лица

В течении 3 

дней после 

возвращени

я из 

командиров

ки

Бухгалтер По мере 

поступления

1. Путевые листы Лицо, 

назначенно

е приказом

Ежедневно Бухгалтер Ежедневно 

или в сроки, 

установленны

е отдельным 

приказом

2. Акт 

(накладная) 

приемки-

передачи 

основных 

средств

По мере 

необходимо

сти

Бухгалтер По мере 

поступления

3. Накладная на 

внутреннее 

перемещение

Материаль

ноответств

енное лицо

По мере 

необходимо

сти

Бухгалтер По мере 

поступления

4. Акт о списании 

основных 

средств

Материаль

ноответств

енное лицо

В 3-дневный 

срок после 

утверждени

я

Бухгалтер По мере 

поступления

5. Ведомость 

выдачи 

материалов на 

нужды

Материаль

ноответств

енное лицо

28-30-го 

числа 

ежемесячно

Бухгалтер 2 дня

1. Акты 

выполненных 

работ, счета-

фактуры

Бухгалтер В день 

совершения 

хозяйственн

ых операций

Бухгалтер 1 день

2. Акты сверки 

вхаиморасчетов 

по состоянию на 

1 января

Бухгалтер До 5 января Бухгалтер 2-3 дня

3. Хозяйственные операции

4. Расчеты с поставщиками

2. Расчеты с подотчетными лицами


