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График документооборота  
 

 

 

Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка  

документа 

Передача  

в архив 

Кол- во 

экзем-   

ляров 

Ответ- 

ственный 

 за 

выписку 

  

Ответ- 

ственный 

ный   за 

оформ-е   

  

Ответст- 

венный 

 за исп-е 

  

срок  

испол-  

нения 

Ответс

т- 

ный за 

провер

ку 

  

кто  

испол-

няет 

порядок 

представ- 

 ления 

срок  

пред- 

став- 

ления 

кто  

испол-

няет 

срок  

испол- 

нения 

кто испол- 

няет 

 

 

Оборотная ведомость один Гнедькова Н.А. 
Лебеденко Е.А. 

Рязанова Т.В. 

Гнедькова Н.А. 
Лебеденко Е.А. 

Рязанова Т.В. 

Гнедькова 
Н.А. 

Лебеденко 

Е.А. 
Рязанова Т.В. 

ежеквартальн
о 

Кавинска
я Е.В. 

Кавинская 
Е.В. 

ежемесячно До 10 числа 
ежемесячно 

Гнедькова 
Н.А. 

Лебеденко 

Е.А.  
Рязанова Т.В. 

До 10 числа 
ежемесячно 

Гнедькова Н.А. 
Лебеденко Е.А. 

Рязанова Т.В. 

Журнал операций  по 

счету “Касса” 

один Кавинская Е.В. Кавинская Е.В. Кавинская 

Е.В. 

до 1 числа 

ежемесячно 

Шабунова 

А.А. 

Шабунова 

А.А. 

ежемесячно до 5 числа 

ежемесячно 

Кавинская 

Е.В. 

до 1 числа 

ежемесячно 

Кавинская Е.В. 

Журнал операций  с 
безналичными 

денежными 

средствами 

один Шабунова А.А. Шабунова А.А. Шабунова 
А.А 

до 1 числа 
ежемесячно 

Шабунова 
А.А 

Шабунова 
А.А 

ежемесячно до 5 числа 
ежемесячно 

Шабунова 
А.А 

до 1 числа 
ежемесячно 

Шабунова А.А 

Журнал операций  
расчетов с 

поставщиками и 

подрядчиками 

один Кавинская Е.В. Кавинская Е.В. Кавинская 
Е.В. 

до 5 числа 
ежемесячно 

Шабунова 
А.А 

Шабунова 
А.А 

ежемесячно до 10 числа 
ежемесячно 

Кавинская 
Е.В 

до 10 числа 
ежемесячно 

Кавинская Е.В 

Журнал операций  
расчетов с 

подотчетными лицами 

один Кавинская Е.В. Кавинская Е.В. Кавинская 
Е.В. 

до 5 числа 
ежемесячно 

Шабунова 
А.А 

Шабунова 
А.А 

ежемесячно до 10 числа 
ежемесячно 

Кавинская 
Е.В 

до 10 числа 
ежемесячно 

Кавинская Е.В 



Журнал операций  по 
выбытию и 

перемещению 

нефинансовых 
активов  

один Гнедькова Н.А. 
Лебеденко Е.А. 

Гнедькова Н.А. 
Лебеденко Е.А. 

Гнедькова 
Н.А. 

Лебеденко 

Е.А. 

до 5 числа 
ежемесячно 

Шабунова 
А.А 

Шабунова 
А.А 

ежемесячно до 10 числа 
ежемесячно 

Гнедькова 
Н.А. 

Лебеденко 

Е.А. 

до 10 числа 
ежемесячно 

Гнедькова Н.А. 
Лебеденко Е.А. 

Журналы по прочим 

операциям   

один Чугаева О.Э. 

Лебеденко Е.А. 

Гнедькова Н.А. 
Рязанова Т.В. 

Кавинская Е.В. 

Шабунова А.А 

Чугаева О.Э. 

Лебеденко Е.А. 

Гнедькова Н.А. 
Рязанова Т.В. 

Кавинская Е.В. 

Шабунова А.А 

Чугаева О.Э. 

Лебеденко 

Е.А. 
Гнедькова 

Н.А. 

Рязанова Т.В. 
Кавинская 

Е.В. 

Шабунова 

А.А 

 

до 5 числа 

ежемесячно 

Шабунова 

А.А 

Шабунова 

А.А 

ежемесячно до 10 числа 

ежемесячно 

Лебеденко 

Е.А. 

 Гнедькова 
Н.А. 

Рязанова Т.В. 

Кавинская 
Е.В. 

Шабунова 

А.А 

 

До10 числа 

ежемесячно 

Лебеденко Е.А. 

Гнедькова Н.А. 

Рязанова Т.В. 
Кавинская Е.В. 

Шабунова А.А 

 

Кассовая книга один Савина А.В. 
Гнедькова Н.А. 

Лебеденко Е.А. 

 

Савина А.В. 
Гнедькова Н.А. 

Лебеденко Е.А. 

 

Савина А.В. 
Гнедькова 

Н.А. 

Лебеденко 
Е.А. 

 

до 1 числа 
ежемесячно 

Шабунова 
А.А 

Кавинска

я Е.В. 

Шабунова 
А.А 

Кавинская 

Е.В. 

ежемесячно до 5 числа 
ежемесячно 

Савина А.В. 
Гнедькова 

Н.А. 

Лебеденко 
Е.А. 

 

до 1 числа 
ежемесячно 

Савина А.В. 
Гнедькова Н.А. 

Лебеденко Е.А. 

 

Журнал по доходам один Рязанова Т.В. 

 
 

Рязанова Т.В. 

 

Рязанова Т.В. 

 

до 1 числа 

ежемесячно 

Шабунова 

А.А 

Шабунова 

А.А 

ежемесячно до 10  числа 

ежемесячно 

Рязанова Т.В. 

 

до 10 числа 

ежемесячно 

Рязанова Т.В. 

 
Журнал операций  

расчетов по 

заработной плате 

один Чугаева О.Э. Чугаева О.Э. Чугаева О.Э. до 1 числа 

ежемесячно 

Шабунова 

А.А 

Шабунова 

А.А 

ежемесячно до 10  числа 

ежемесячно 

Чугаева О.Э. до 1 числа 

ежемесячно 

Чугаева О.Э. 

Главная книга один Шабунова А.А Шабунова А.А Шабунова 

А.А 

ежегодно Шабунова 

А.А 

Шабунова 

А.А 

ежегодно ежегодно Шабунова 

А.А 

ежегодно Шабунова А.А 

Табель использования 

рабочего времени 

один Ответственные 

лица по приказу 

директора 

Ответственные 

лица по приказу 

директора 

Ответственны

е лица по 

приказу 
директора 

20 числа 

текущего 

месяца 

Чугаева 

О.Э 

Кузина 
Н.В. 

Чугаева О.Э. 

Кузина Н.В. 

ежемесячно 20  числа 

текущего 

месяца 

Чугаева О.Э 

Кузина Н.В. 

ежемесячно Чугаева О.Э 

Кузина Н.В. 

Приказы по личному 

составу 

один Стапцова Н.С Стапцова Н.С Стапцова Н.С 

По мере 

подписания 

Стапцова 

Н.С 

Стапцова Н.С ежемесячно 

По мере 

подписания 

Стапцова Н.С ежемесячно Стапцова Н.С 

Больничные листы один Чугаева О.Э 

Кузина Н.В. 

Чугаева О.Э 

Кузина Н.В. 

Чугаева О.Э 

Кузина Н.В. 

В день 

получения 

входящего 

запроса 
социальным 

фондом 

Чугаева 

О.Э 

Кузина 

Н.В. 

Чугаева О.Э 

Кузина Н.В. 

По мере 

поступления 

В течении 

трех 

рабочих 

дней 

Чугаева О.Э 

Кузина Н.В. 

По мере 

поступлени

я 

Чугаева О.Э 

Кузина Н.В. 

Концертные путевки один Уполномоченны
е по реализации 

билетов и 

концертов, 
мероприятий 

Уполномоченны
е по реализации 

билетов и 

концертов, 
мероприятий 

Уполномочен
ные по 

реализации 

билетов и 
концертов, 

мероприятий 

До 08 числа 
следующего 

месяца 

Вафин 
М.И.. 

Вафин М.И.. ежемесячно До 08 числа 
следующего 

месяца 

Ермакова 
И.Ю. 

ежемесячно Ермакова И.Ю. 



Счет-расписки один Уполномоченны
е по реализации  

билетов и 

концертов, 
мероприятий 

Уполномоченны
е по реализации 

билетов и 

концертов, 
мероприятий 

Уполномочен
ные по 

реализации 

билетов и 
концертов, 

мероприятий 

До 20 числа 
текущего 

месяца 

Сивицкая 
Д.М. 

Сивицкая 
Д.М. 

ежемесячно До 20 числа 
текущего 

месяца 

 Ермакова 
И.Ю. 

ежемесячно Ермакова И.Ю. 

Счет-расписки один Уполномоченны

е по реализации  
печатной 

продукции 

Уполномоченны

е по реализации 
печатной 

продукции 

Уполномочен

ные по 
реализации 

билетов и 

концертов, 
мероприятий 

До 20 числа 

текущего 
месяца 

Сивицкая 

Д.М. 

Сивицкая 

Д.М. 

ежемесячно До 20 числа 

текущего 
месяца 

Чугаева О.Э 

Кузина Н.В. 

ежемесячно Чугаева О.Э 

Кузина Н.В. 

Договор о полной 

материальной 

ответственности 

один Гнедькова Н.А. 

Лебеденко Е.А. 

Приходько С.А. 

Гнедькова Н.А. 

Лебеденко Е.А. 

Приходько С.А. 

Гнедькова 

Н.А. 

Лебеденко 

Е.А. 

Приходько 
С.А. 

По мере 

возложения 

обязанностей 

Гнедькова 

Н.А. 

Лебеденк

о Е.А. 

Приходьк
о С.А. 

Гнедькова 

Н.А. 

Лебеденко 

Е.А. 

Приходько 
С.А. 

По мере 

возложения 

обязанностей 

По мере 

возложения 

обязанносте

й 

Гнедькова 

Н.А. 

Лебеденко 

Е.А. 

Приходько 
С.А. 

По мере 

возложения 

обязанносте

й 

Лебеденко Е.А. 

Гнедькова Н.А. 

 

 

Акт на списание 

мягкого и 

хозяйственного  
инвентаря   

один Курносова Т.В. Курносова Т.В. Курносова 

Т.В. 

до 1 числа 

ежемесячно 

Лебеденк

о Е.А. 

Гнедькова 
Н.А. 

Лебеденко 

Е.А. 

Гнедькова 
Н.А. 

по мере 

поступления 

По мере 

необходимо

сти 

Лебеденко 

Е.А. 

Гнедькова 
Н.А. 

до 2 числа 

ежемесячно 

Лебеденко Е.А. 

Гнедькова Н.А. 

Приходный 

кассовый ордер 

 

один Кавинская Е.В. Кавинская Е.В. Кавинская 

Е.В. 

ежедневно Шабунова 

А.А 

Шабунова 

А.А 

по мере 

поступления 

ежедневно Кавинская 

Е.В. 

ежедневно Кавинская Е.В. 

Расходный 

кассовый ордер 

один Кавинская Е.В. Кавинская Е.В. Кавинская 

Е.В. 

ежедневно Шабунова 

А.А 

Шабунова 

А.А 

по мере 

поступления 

ежедневно Кавинская 

Е.В. 

ежедневно Кавинская Е.В. 

Путевые листы один Краснобаева 
Л.В. 

Краснобаева 
Л.В. 

Краснобаева 
Л.В. 

ежедневно Гнедькова 
Н.А 

Гнедькова 
Н.А 

ежемесячно ежемесячно Гнедькова 
Н.А 

ежемесячно Гнедькова Н.А 

Журнал 

регистрации 

обязательств 

(ф.0504064) 

один Носорева О.В. Носорева О.В. Носорева О.В. ежегодно Шабунова 
А.А 

Шабунова 
А.А 

ежегодно ежегодно Шабунова 
А.А 

ежегодно Шабунова А.А 

Листы 

согласования 

(расчет сметы) 

на мероприятия 

один отдел 

творческого 
планирования 

(ответственный 

за мероприятие) 

отдел 

творческого 
планирования 

(ответственный 

за мероприятие) 

Заместитель 

директора по 
творческому 

планировани

ю 

Три рабочих 

дня 

Вафин 

М.И.. 

Вафин М.И.. по мере 

поступления 

По мере 

подписания 

Вафин М.И.. Один 

рабочий 
день 

Вафин М.И.. 

Реестр договоров один Носорева О.В. Носорева О.В. Носорева О.В. ежегодно Ермакова 
И.Ю. 

Ермакова 
И.Ю. 

ежегодно ежегодно Носорева О.В. ежегодно Носорева О.В. 

Таблица по 

формированию 

резерва на 

оплату отпусков 

один Стапцова Н.С. 

Сивицкая Д.М. 

Стапцова Н.С. 

Сивицкая Д.М. 

Стапцова Н.С. 

Сивицкая 

Д.М. 

31 декабря 

текущего года 

Стапцова 

Н.С. 

Ермакова  
И.Ю. 

Шабунова 

А.А. 

Стапцова Н.С. 

Ермакова  

И.Ю. 
Шабунова 

А.А. 

31 декабря 

текущего года 

31 декабря 

текущего 

года 

Шабунова 

А.А 

31 декабря 

текущего 

года 

Шабунова А.А 



Договор ГПХ один Инициатор  Приходько С.А., 
либо ведущий 

юрист 

Приходько 
С.А., либо 

ведущий 

юрист 

три рабочих 
дня 

Ермакова  
И.Ю. 

Шабунова 

А.А. 
Лиханов 

Д.А. 

Чугаева О.Э 
Кузина Н.В. 

Кавинская 

Е.В. 
Носорева О.В. 

по мере 
поступления 

По мере 
подписания 

Шабунова 
А.А 

Кавинская 

Е.В. 
Чугаева О.Э 

Кузина Н.В. 

Один 
рабочий 

день 

Шабунова А.А 

 


