
УТВЕРЖДАЮ: 
Руководитель МБУДО Чулымского района ДМШ
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"11" января 2024г.

Г рафик документооборота на 2024 год

№
п/п

Н аим енование
докум ента

С оздание докум ента П редставление докум ента О бработка докум ента
Кол-во
экземп.

О тветственны й 
за получение/ 
выписку и 
оф орм ление - 
отдел (Ф .И .О .)

У тверж дает/
визирует/
подписы вает

С рок
исполнения

Кто и куда 
направляет

Д ата и 
порядок

Кто
проверяет 
- отдел 
(Ф .И .О .)

Кто
исполняет 
- отдел 
(Ф .И .О .)

Д ата и срок 
исполнения

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1 Ш татное расписание 

(по утв.ф орм е)
3 Ф О , ок Руководитель

учреж дения,
О К

П о мере
необходим
ости

Руководитель 
подразделения в 
БО, ОК, Ф О

Руководитель 
подразделения 
в день
утверж дения

Бухгалтер Бухгалтер Д о даты
начисления
зарплаты

2 Л ичная карточка 
р аб о тн и к а(п о  
утв.ф орм е)

1 ок Руководитель
учреж дения,

О К

1 день О К О К  -  хранится 
75 лет

Работник
О К

Работник
О К

В день 
прием а на 

работу
3 П риказ

(распоряж ение) о 
приеме работника на 
другую  работу

1 ок Руководитель
учреж дения,

О К

1 день О К в расчетную  
группу БО

В день 
издания

Бухгалтер Бухгалтер 1 день

4 П риказ
(распоряж ение) о 
переводе работника на 
другую  работу

1 ок Руководитель
учреж дения,

ОК,
руководитель

подразделения

1 день О К в расчетную  
группу БО

В день 
издания

Бухгалтер Бухгалтер 1 день

5 Г раф ик отпусков (по 
утв.ф орм е)

3 П одразделение Руководитель
подразделения

,О К

1 день О К в БО, ОК Д о 17 декабря 
еж егодно

Работник
О К

Работник
О К

В течение 
года



6 П риказ
(распоряж ение) о
прекращ ении
(расторж ении)
трудового  д оговора с
работником
(увольнении)

1 ОК Руководитель
учреж дения,

О К

1 день О К в расчетную  
группу БО

У вольняем ы й 
в день 

увольнения

Работник
О К

Работник
ОК

В день
увольнения с 

работы

7 П риказ
(распоряж ение) о 
направлении 
работника в 
ком андировку

1 О К Руководитель
учреж дения,

О К

1 день К ом андируем ы й/ 
расчетная группа 

БО

В день 
издания

Бухгалтер Работник
О К

1 ден ь

8 С луж ебное задание 
для направления в 
ком андировку и отчет 
о его вы полнении  (в 
случае, если  это 
отраж ено в учетной  
политике)

1

1

П одразделение Руководитель
подразделения

1 день К ом андируем ы й
в Б О

В день сдачи 
авансового 

отчета

Бухгалтер Работник
О К

1 ден ь

9 П риказ
(расп оряж ени е) о 
поощ рении работника

1 П одразделение Руководитель
подразделения

1 день Руководители
подразделения

В день 
оф орм ления 

приказа

Бухгалтер Бухгалтер 1 ден ь

10 П риказ
(расп оряж ени е) о 
предоставлении  
отпуска работнику с 
запиской- расчетом  
(ф орм а 0504425)

1 ОК Руководитель
учреж дения,

О К

1 день О К  в БО За 14 дней  до 
начала 

отпуска

Бухгалтер Бухгалтер За 3 дня до 
начала 

отп уска

11 Табель учета 
использования 
рабочего врем ени 
(ф орм а 0504421)

1 П одразделение О К 1 день О К  в БО В последний 
ден ь  м есяца

Бухгалтер Работник
О К

2 дня



12 П латеж ная ведомость 
(ф орм а 0504403)

1 Расчетная 
группа БО

Бухгалтер 1 день Бухгалтер В день 
закры тия 

ведомости с 
кассовы м 
отчетом

Бухгалтер Бухгалтер 1 день

13 Ж урнал регистрации 
платеж ны х 
ведом остей (по утв. 
ф орме)

1 БО Бухгалтер 1 день БО

>

В день 
получения

Бухгалтер Бухгалтер 1 день

14 Л ицевой  счет (по 
утв.ф орм е)

1 БО Бухгалтер 1 день БО Бухгалтер в 
день приема

Бухгалтер Бухгалтер 1 день

15 Реестр не вы данной 
зарплаты  и карточки 
депонента

1 Ф О Бухгалтер 1 день БО В день 
окончания 

выдачи 
зарплаты

Б ухгалтер Б ухгалтер 1 день

16 А кт о приеме работ, 
вы полненны х по 
срочном у трудовом у 
договору, 
заклю ченном у на 
время вы полнения 
определенной работы  
(по утв.ф орм е)

2

■

П одразделение-
заказчик

Руководитель 
подразделения 

/ главный 
бухгалтер

1 день Руководитель 
подразделения в 

расчетную  
группу БО

В день 
окончания 

работы

Бухгалтер Бухгалтер 1 день

17 Л исток
нетрудос пособ н ости

1 Застрахованны й
работник

Руководитель
подразделения

1 день Застрахованное 
лиц о в OK, О К  в 

БО

Д о 30 числа Бухгалтер Бухгалтер 1 день

18 П риказы  по 
изм енению  зарплаты  
сотрудников

1 П одразделение Руководитель
подразделения

,О К

1 день О К  в БО Д о 30 числа Бухгалтер Б ухгалтер 1 день

19 Расчетны е листки 2 Расчетная 
группа БО

Бухгалтер 1 день БО через 
руководителей  
подразделений

Д о 15 числа С отрудни
к

С отрудник 1 день



20 В едомости 
распределения 
зарплаты  по счетам  и 
ш иф рам  затрат по 
подразделениям  и по 
учреж дению

1 Расчетная 
группа БО

Бухгалтер 1 день Бухгалтер в 
производственну 

ю группу БО

Д о 15 числа Бухгалтер Бухгалтер 1 ден ь

21 Д анны е на
п еречисление Н Д Ф Л , 
алим ентов, взносов в 
П Ф , Ф С С , О М С

2 Расчетная 
группа БО

Главны й
бухгалтер

1 день Бухгалтер в Ф О

*

Д о 14 числа, 
бухгалтер

Главны й
бухгалтер

Бухгалтер Д о 15 числа 
в бан к

электрон ной
почтой

22 В едом ости по 
перечислению  
зарплаты  в банк

1 Расчетная 
группа БО

Главны й
бухгалтер

1 день Бухгалтер в Ф О Д о 19 числа 
еж ем есячно

Главны й
бухгалтер

Бухгалтер Д о 20 числа 
в бан к

электрон ной
почтой

23 А кт о прием е -  
передаче объекта 
основны х средств 
(ф орм а 0504101)

2 М атериальная 
группа БО

Р уководитель
учреж дения,
председатель

ком иссии

П о мере 
необходим 

ости

П редседатель 
ком иссии в БО

В день 
утверж дения

Главны й
бухгалтер

Бухгалтер

24 А кт о прием е -с д а ч е  
отрем онти рован ны х, ® 
реконструированны х, 
м одернизированны х 
объектов основны х 
средств (ф орм а 
0504103)

2 М атериальная 
группа БО

Р уководитель
учреж дения,
председатель

ком иссии

По мере 
необходим 

ости

П редседатель 
комиссии в БО

В день 
утверж дения

Главны й
бухгалтер

Бухгалтер

25 А кт о списании
объектов
неф инансовы х
активов (кром е
автотран сп ортн ы х
средств) (ф орм а
0504104)

2 М ОЛ Р уководитель
учреж дения,
председатель

ком иссии

П о мере 
необходим 

ости

П редседатель 
ком иссии в БО

В день 
утверж дения

Главны й
бухгалтер

Бухгалтер

26 А кт о списании  
автотранспортны х 
средств (ф орм а 
0504105)

2 М ОЛ Руководитель
учреж дения,
председатель

ком иссии

П о мере 
необходим 

ости

П редседатель 
ком иссии в БО

В день 
утверж дения

Главны й
бухгалтер

Бухгалтер



27 А кт о приеме- 
передаче зданий 
(сооруж ений) (ф орм а 
0504101)

2 М О Л Руководитель
учреж дения,
председатель

комиссии

По мере 
необходим  

ости

П редседатель 
ком иссии в БО

В день 
утверж дения

Главны й
бухгалтер

Бухгалтер

28 А кт о приемке- 
передаче групп 
объектов основны х 
ср едств(кр о м е 
зданий, сооруж ений) 
(ф орм а 0504101)

2 мол Руководитель
учреж дения,
председатель

комиссии

По мере 
необходим 

ости

П редседатель 
ком иссии в БО

*

В день 
утверж дения

Главны й
бухгалтер

Бухгалтер

29 Н акладная на 
внутреннее 
перем ещ ение 
объектов основны х 
средств (ф орм а 
0504102)

2 мол Главны й
бухгалтер

П о мере 
необходим  

ости

М О Л  в
материальны й 

отдел БО

В день 
утверж дения

Главны й
бухгалтер

Бухгалтер

30 А кт о списании групп 
объектов основны х 
средств (кроме 
автотранспортны х 
средств) (ф орм а 
0504104)

2 мол Руководитель
учреж дения,
председатель

комиссии

П о мере 
необходим 

ости

П редседатель 
ком иссии в БО

В день 
утверж дения

Главны й
бухгалтер

Бухгалтер

31 А кт о списании 
мягкого и 
хозяйственного 
инвентаря (ф орм а 
0504143)

2 мол Руководитель
учреж дения,
председатель

комиссии

П о мере 
необходим 

ости

П редседатель 
ком иссии в БО

В день 
утверж дения

Главны й
бухгалтер

Бухгалтер

32 А кт о списании 
исклю ченной из 
библиотеки 
литературы  (ф орм а 
0504144)

2 мол Руководитель
учреж дения,
председатель

комиссии

П о мере 
необходим 

ости

П редседатель 
ком иссии в БО

В день 
утверж дения

Главны й
бухгалтер

Б ухгалтер

33 И нвентарная карточка 
учета основны х 
средств (форма 
0504031)

1 Бухгалтер 
материальной 

группы  БО

Главный
бухгалтер

П о мере 
необходим  

ости

Бухгалтер 
материальной 

группы  БО

В день 
утверж дения

Главны й
бухгалтер

Б ухгалтер



34 И нвентарная карточка 
группового учета 
основны х средств 
(ф орм а 0504032)

1 Бухгалтер 
м атериальной 

группы БО

Главны й
бухгалтер

По мере 
необходим 

ости

Бухгалтер 
материальной 

группы  БО

В день 
утверж дения

Главный
бухгалтер

Бухгалтер

35 О пись инвентарны х 
карточек по учету 
основны х средств 
(ф орм а 0504033)

1 Бухгалтер 
м атериальной 

группы БО

Главны й
бухгалтер

П о мере 
необходим 

ости

Бухгалтер 
м атериальной 

группы  БО

В день 
утверж дения

Главны й
бухгалтер

Бухгалтер

36 И нвентарны й список 
неф инансовы х 
активов (ф орм а 
0504034)

1 Бухгалтер 
м атериальной 

группы БО

Главны й
бухгалтер

По мере 
необходим 

ости

Бухгалтер 
материальной 

группы  БО

В день 
утверж дения

Главны й
бухгалтер

Бухгалтер

37 О боротная ведом ость 
по неф инансовы м  
активам  (ф орм а 
0504035)

1 Бухгалтер 
м атериальной 

группы БО

Главны й
бухгалтер

П о мере 
необходим 

ости

Бухгалтер 
материальной 

группы БО

В день 
утверж дения

Главны й
бухгалтер

Бухгалтер

38 А кт о прием ке 
м атериалов (ф орм а 
0504220)

_______________________ 2

2 М ОЛ Руководитель
учреж дения,
председатель

ком иссии

П о мере 
необходим 

ости

П редседатель 
комиссии в БО

В день 
утверж дения

Главны й
бухгалтер

Бухгалтер

39 Т ребование -  
накладная (ф орм а 
0504204)

2 М ОЛ Бухгалтер По мере 
необходим 

ости

Бухгалтер в БО В день 
утверж дения

Главны й
бухгалтер

Бухгалтер

40 Н акладная на отпуск 
материалов на 
сторону (ф орм а 
0504205)

2 Бухгалтер Руководитель 
подразделения 
, гл. бухгалтер

По мере 
необходим 

ости

Руководитель 
подразделения в 

БО

В день 
утверж дения

Главны й
бухгалтер

Бухгалтер

41 П утевой ли ст  
легкового автом обиля 
(утв. ф орма)

1 Бухгалтер Н ачальник 
автотранспорт 

ного отдела, 
м еханик

Еж едневно В одитель в БО Еж едневно Бухгалтер Бухгалтер 1 день

42 П утевой лист 
грузового автом обиля 
(утв. ф орма)

1 Бухгалтер Н ачальник 
автотранспорт 

ного отдела, 
м еханик

Еж едневно В одитель в БО Еж едневно Бухгалтер Бухгалтер 1 день



43 М еню -требование на 
вы дачу продуктов 
питания (ф орм а 
0504202)

1 М О Л Руководитель 
подразделения 
, гл. бухгалтер

Е ж едневно М О Л  в БО Еж едневно Бухгалтер Бухгалтер 1 день

44 Ведомость на 
выдачу кормов и 
фуража (форма 
0504203)

1 мол Руководитель 
подразделения 
, гл. бухгалтер

Е ж едневно М О Л  в БО Еж едневно Бухгалтер Бухгалтер 1 день

45 Ведомость выдачи 
материальных 
ценностей на нужды 
учреждения (форма 
0504210)

1 мол Руководитель 
учреж дения, 
гл. бухгалтер

Еж емесячн
о

М О Л  в БО Еж емесячно Бухгалтер Бухгалтер

46 Акт о списании 
материальных 
запасов (форма 
0504230)

2 мол Руководитель
учреж дения,
председатель

комиссии

П о мере 
необходим  

ости

П редседатель 
ком иссии в БО

В день 
утверж дения

Главны й
бухгалтер

Бухгалтер

47 Акт о списании 
бланков строгой 
отчетности (форма 
0504816)

2
£

мол Руководитель
учреж дения,
председатель

комиссии

П о мере 
необходим 

ости

П редседатель 
ком иссии в БО

В день 
утверж дения

Главны й
бухгалтер

Бухгалтер

48 Бухгалтерская 
справка (форма 
0504833)

1 Бухгалтер Главны й
бухгалтер

П о мере 
необходим  

ости

Бухгалтер В день 
утверж дения

Бухгалтер Бухгалтер

49 Авансовый отчет 
(форма 0504505)

1 М ОЛ Руководитель 
учреж дения, 
гл. бухгалтер

В течение 3 
дней

М О Л  в БО В день 
утверж дения

Бухгалтер Бухгалтер

Принятые сокращения: ОК - отдел кадров; БО - бухгалтерский отдел; ФО - финансовый отдел, МОЛ -  материально-ответственное
лицо.

Согласовано:
Руководитель____
Главный бухгалтер

/Кондратьева Н.Н../
/У стюжанина Т.М./


