График документооборота (фрагмент) (приложение к Положению о бухгалтерской учетной политике общества с ограниченной ответственностью) (образец заполнения)
---------------------------------------------------------------------------
¦                                                           Приложение N 1¦
¦              к Положению о бухгалтерской учетной политике ООО "Импульс",¦
¦                                утвержденному Приказом от 27.12.2012 N 75¦
¦                                                                         ¦
¦                    График документооборота (фрагмент)                   ¦
¦                                                                         ¦
¦-------------------------------------------------------------------------¦
¦¦  Наименование документа  ¦        Табель учета рабочего времени       ¦¦
¦+--------------------------+--------------------------------------------+¦
¦¦Форма                     ¦Форма N Т-13, утв. Постановлением           ¦¦
¦¦                          ¦Госкомстата России от 05.01.2004 N 1        ¦¦
¦+--------------------------+--------------------------------------------+¦
¦¦Код формы по ОКУД         ¦0301008                                     ¦¦
¦+--------------------------+--------------------------------------------+¦
¦¦Количество экземпляров    ¦1 экз. - оригинал;                          ¦¦
¦¦                          ¦5 экз. - копии                              ¦¦
¦+--------------------------+--------------------------------------------+¦
¦¦Носитель информации       ¦Бумажный                                    ¦¦
¦+--------------------------+--------------------------------------------+¦
¦¦Формат бланка             ¦А4                                          ¦¦
¦+--------------------------+--------------------------------------------+¦
¦¦Исполнитель               ¦Табельщики структурных подразделений        ¦¦
¦+--------------------------+--------------------------------------------+¦
¦¦Документы, служащие       ¦Трудовые договоры, приказы о приеме         ¦¦
¦¦основанием для составления¦на работу, о прекращении трудового договора,¦¦
¦¦документа                 ¦о предоставлении отпуска, о направлении     ¦¦
¦¦                          ¦работников в командировку, об отстранении   ¦¦
¦¦                          ¦от работы, графики работы, листки           ¦¦
¦¦                          ¦нетрудоспособности, медицинские справки,    ¦¦
¦¦                          ¦командировочные удостоверения, справки,     ¦¦
¦¦                          ¦заявления, докладные, объяснительные        ¦¦
¦¦                          ¦записки, акты и т.п.                        ¦¦
¦+--------------------------+--------------------------------------------+¦
¦¦Срок составления          ¦Не позднее первого рабочего дня месяца,     ¦¦
¦¦                          ¦следующего за отчетным месяцем              ¦¦
¦+--------------------------+--------------------------------------------+¦
¦¦Ответственные за проверку ¦Руководители структурных подразделений      ¦¦
¦¦документа                 ¦                                            ¦¦
¦+--------------------------+--------------------------------------------+¦
¦¦Срок проверки             ¦Один рабочий день со дня составления        ¦¦
¦+--------------------------+--------------------------------------------+¦
¦¦Подписанты                ¦Табельщики подразделений; руководители      ¦¦
¦¦                          ¦подразделений; менеджер по кадрам           ¦¦
¦+--------------------------+--------------------------------------------+¦
¦¦Срок подписания           ¦В день составления                          ¦¦
¦+--------------------------+--------------------------------------------+¦
¦¦Адресаты передачи         ¦Бухгалтерия - оригинал;                     ¦¦
¦¦документа                 ¦подразделения - копии                       ¦¦
¦+--------------------------+--------------------------------------------+¦
¦¦Срок передачи             ¦Второй рабочий день месяца, следующего      ¦¦
¦¦в бухгалтерию             ¦за отчетным месяцем                         ¦¦
¦+--------------------------+--------------------------------------------+¦
¦¦Место хранения            ¦Оригинал - в бухгалтерии;                   ¦¦
¦¦                          ¦копии - в каждом подразделении              ¦¦
¦+--------------------------+--------------------------------------------+¦
¦¦Ответственный за хранение ¦В бухгалтерии - бухгалтер участка оплаты    ¦¦
¦¦                          ¦труда; в подразделениях - табельщики        ¦¦
¦+--------------------------+--------------------------------------------+¦
¦¦Срок хранения             ¦5 лет                                       ¦¦
¦---------------------------+---------------------------------------------¦
---------------------------------------------------------------------------
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