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График документооборота  

 

Вид документа  Составление Проверка и 

обработка 

Срок хранения 

Ответстве

нное лицо 

Срок Ответстве

нное лицо 

Срок Ответстве

нное лицо 

Срок  

Табель учета 

рабочего времени  

(ф 0504421) 

Глава 

администра

ции 

Последний 

рабочий день 

каждого 

месяца 

Консультант 5 раб. 

дней 

Консультант 5 лет  

Распоряжение о 

приеме работника 

на работу  

Глава 

администра

ции 

В 

соответствии 

с датой 

подачи 

заявления 

Консультант 2 раб. 

дня 

Глава 

администра

ции 

постоя

нно 

Распоряжение о 

предоставлении 

отпуска  

Глава 

администра

ции 

За 5 дней до 

начала 

отпуска 

Консультант 2 раб. 

дня 

Глава 

администра

ции 

5 лет 

Распоряжение о 

прекращении 

трудового договора 

Глава 

администра

ции 

В 

соответствии 

с датой 

подачи 

заявления 

Консультант 2 раб. 

дня 

Глава 

администра

ции 

постоя

нно 

Распоряжение о 

направлении в 

командировку  

Глава 

администра

ции 

За 5 дней до 

даты убытия 

Консультант 1 раб. 

день 

Консультант 5 лет 

Листок 

нетрудоспособност

и 

Глава 

администра

ции 

После 

окончания 

болезни 

Консультант 5 раб. 

дней 

Консультант 5 лет 

Распоряжение о 

премировании 

Глава 

администра

ции 

Последний 

рабочий день 

каждого 

месяца 

Консультант 5 раб. 

дней 

Консультант 5 лет 

Авансовый отчет 

(№ 0504049) 

Консультант 

Подотчетны

е лица 

В течение 10 

дней с 

момента 

получения 

денежных 

средств на 

хоз. расходы, 

или 3 дня 

после 

прибытия из 

командировк

и 

Консультант 2 раб. 

дня 

Консультант 5 лет  

Акт на списание  Консультант В Консультант Ежемеся Консультант 5 лет  



материальных 

запасов 

№ 0315006,  

№ 0504210, 

№ 0504230 

соответствии 

с 

фактическим 

списанием 

ТМЦ 

чно 

Накладная на 

внутреннее 

перемещение 

объектов 

нефинансовых 

активов 

№0504102 

Консультант В день 

перемещения 

Консультант 5 раб. 

дней 

Консультант 5 лет 

Заключенные 

договора (копии) 

на оказание услуг, 

поставку товаров 

Поставщики

Глава 

администра

ции 

Консультант 

В день 

заключения 

договора 

Консультант 5 раб. 

дней 

Консультант 5 лет 

Счета, счета-

фактуры,  товарно-

транспортные 

накладные,  

товарные чеки 

 

Поставщики

Глава 

администра

ции 

Консультант 

В день 

поступления 

Консультант 5 раб. 

дней 

Консультант 5 лет 

Акты 

выполненных 

работ (оказанных 

услуг) 

Поставщики

Глава 

администра

ции 

Консультант 

В день 

поступления 

Консультант 5 раб. 

дней 

Консультант 5 лет 

 


