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Общая классификация бухгалтерских документов в соответствии с их функциональным назначением

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Функциональное назначение номенклатуры дел

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Общий порядок разработки номенклатуры дел бухгалтерской службы

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Структура законодательной и нормативной базы делопроизводства

Анализ структуры документооборота

	Наименование 
документа
	Количество документов
	Темпы роста, %

	
	2005
	2006
	2007
	в 2006

к 2005
	в 2007

к 2006

	Поступающие
	124
	203
	240
	164
	118

	Отправляемые
	384
	402
	358
	105
	89

	Основные документы

в том числе:

- по основной деятельности

- по командировкам

- по личному составу
	870

315

57

498
	648

243

51

354
	894

286

64

516
	74

74

83

71
	138

124

125

146

	Внутренние

в том числе:

- финансовые

- служебные
	3841

1492

2349
	2597

973

1624
	1972

1272

700
	68

65

69
	76

131

43

	Итого в год:
	5219
	3850
	3464
	74
	90

	В среднем за день
	18
	13
	12
	72
	92


 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Документооборот в Филиале ОАО МТС в ЯНАО

Распределение количества обрабатываемых документов по подразделениям

	 Подразделение
	2005
	2006
	2007

	
	Кол.
	%
	Кол.
	%
	Кол.
	%

	Административный отдел
	765
	15
	621
	16
	754
	22

	Бухгалтерия
	1392
	27
	1073
	28
	1272
	37

	Технический надзор службы заказчика
	909
	17
	718
	19
	446
	13

	Сметный отдел службы заказчика
	715
	14
	537
	14
	345
	10

	Договорной отдел службы заказчика
	582
	11
	410
	11
	273
	8

	Прочие
	305
	6
	172
	4
	115
	3

	Итого:
	5219
	100
	3850
	100
	3464
	100


 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Схема работы с поступающей документацией в филиале ОАО МТС в ЯНАО

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Схема видов доставки поступающей информации в Филиале ОАО МТС в ЯНАО

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Распределение информационных потоков внутри Филиала ОАО МТС в ЯНАО

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Потоки, циркулирующие между внешней средой и Филиалом ОАО МТС в ЯНАО

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Схема работы с отправляемой документацией

Предлагаемый график документооборота для Филиала ОАО МТС в ЯНАО

	Наименование документа
	Создание и обработка документа
	Передача в архив

	
	Ответственный
	Срок исполнения
	Срок передачи
	Ответственный

	Накладная
	бухгалтер по материалам
	ежедневно
	по истечении квартала
	бухгалтер по материалам

	Акт приемки-передачи
	бухгалтер по материалам
	ежедневно
	по истечении квартала
	бухгалтер по материалам


	Счет-фактура
	бухгалтер по материалам
	ежедневно
	по истечении квартала
	бухгалтер по материалам

	Договора
	главный бухгалтер
	ежедневно
	по истечении года
	главный бухгалтер

	Платежное поручение
	главный бухгалтер
	ежедневно
	по истечении квартала
	главный бухгалтер

	Расходный кассовый ордер
	кассир
	ежедневно
	по истечении квартала
	кассир

	Приходный кассовый ордер
	кассир
	ежедневно
	по истечении квартала
	кассир

	Кассовая книга
	кассир
	ежедневно
	по истечении квартала
	кассир

	Авансовые отчеты
	главный бухгалтер
	ежедневно
	по истечении квартала
	главный бухгалтер

	Расчетные ведомости по заработной плате
	главный бухгалтер
	до 5 числа месяца
	по истечении квартала
	главный бухгалтер

	Платежные ведомости по зарплате
	главный бухгалтер
	ежемесячно
	по истечении квартала
	главный бухгалтер


	Книга покупок
	главный бухгалтер
	до 10 числа месяца
	по истечении квартала
	главный бухгалтер

	Книга продаж
	главный бухгалтер
	до 10 числа месяца
	по истечении квартала
	главный бухгалтер

	Главная книга
	главный бухгалтер
	ежеквартально
	по истечении года
	главный бухгалтер

	Отчеты в социальное страхование и пенсионный фонд
	главный бухгалтер
	ежеквартально
	по истечении года
	главный бухгалтер

	Бухгалтерская, статистическая и налоговая отчетность
	главный бухгалтер
	ежеквартально
	по истечении года
	главный бухгалтер


Расчет экономического эффекта от внедрения предложений по созданию службы внутреннего контроля в Филиале ОАО МТС в ЯНАО

	Показатель
	Обозначение
	Ед. измерения
	Без внедрения решения
	В случае внедрения решения (прогноз)

	Выручка от реализации
	
	Тыс. руб.
	243292
	290000

	Расходы, связанные с торговой деятельностью
	
	Тыс. руб.
	221338
	260000

	Годовая валовая прибыль
	П.
	Тыс. руб.
	21954
	30000

	Текущий эффект 
	Этек.
	Тыс. руб.
	21954
	30000

	Коэффициент дисконтирования
	1/(1+Е)
	руб.
	0,909
	0,909

	Дисконтированный (приведенный) текущий эффект
	Этек.1* (1+Е)
	руб.
	19956,2
	27270


Расчет дисконтированных единовременных затрат при внедрении предложений

	Вид единовременных затрат
	Обозначение
	Единица измерения
	В случае внедрения

	1. обследование
	-
	тыс. руб.
	-

	2. разработка решения
	-
	тыс. руб.
	-

	3. приобретение оборудования
	-
	тыс. руб.
	40

	4. приобретение программного обеспечения
	-
	тыс. руб.
	150

	5. создание информационного обеспечения
	-
	тыс. руб.
	100

	6. подготовка кадров
	-
	тыс. руб.
	60

	7. прочие
	-
	тыс. руб.
	20

	8. всего единовременных затрат
	К1
	тыс. руб.
	370

	9. коэффициент дисконтирования
	1/(1+Е)
	тыс. руб.
	0,909

	10. дисконтируемые единовременные затраты
	К/(1+Е)
	тыс. руб.
	336,3

	11. всего дисконтированных единовременных затрат
	К2
	тыс. руб.
	336,3





Внешняя среда организации





Регистрация





Экспедиционная обработка





Рассмотрение








Подписание





Составление проекта документа








Согласование





Составление задания











Технические работники





Руководитель





Исполнители





Руководитель





Внутренняя среда организации






































Отправляемый документ





Информационный поток


Финансовый поток


Материальные потоки





СБ РФ





Поставщики 





Физические лица





Юридические лица





Учреждение





Потребители





Государственные и контролирующие органы





Поставщики и подрядчики





Покупатели и заказчики





Внешняя среда





Внутренняя среда





Гл. бухгалтер





Зам. директора по коммерческим вопросам





Директор





Интернет











Электронная почта











Входящая коммерческая информация 





Факс





Торговые справочники





Рекламные буклеты





Справочники





Периодика 





Прайс-листы





Деловая переписка





Электронная





Бумажная





Подшивка в дело





Передача в архив





Принятие решения по исполнению





Исполнение документов








Контроль за исполнением документов





Рассмотрение





Сортировка, регистрация





Экспедиционная обработка (прием документов)





Сортировка, регистрация





Технические работники





Руководитель





Исполнители





Руководитель





Технические работники





Внешняя среда организации


Поступающий документ





Внутренняя среда организации





Производственные подразделения





Вспомогательные и обслуживающие хозяйства





Производственный блок





Директор





Бухгалтерия





Отдел кадров





Организационный сектор





Сектор делопроизводства





Управленческий блок





Нормативно-методические документы организаций, предприятий, местных органов исполнительной власти





Нормативная документация по организации архивного хранения документов





Нормативная документация по организации делопроизводства





Нормативная документация, на соответствие которой оформляются документы





Нормативные акты федеральных органов исполнительной власти





Указы Президента и Постановления Правительства РФ





Законы Российской Федерации





Подписание проекта номенклатуры дел его разработчиком и начальником бухгалтерской службы





Согласование проекта номенклатуры дел с заинтересованными сторонами, в необходимых случаях – его уточнение и дооформление





Составление и оформление проекта номенклатуры дел





Уточнение заголовков дел, включение резервных индексов, предназначенных для дел, заводимых (при необходимости) в течение календарного года





Предварительное определение сроков хранения дел, присвоение им индексов





Предварительное определение заголовков дел, их последовательное упорядочение (в соответствии с функциональным назначением документов. Подлежащих помещению в соответствующие дела)





Изучение особенностей, присущих организации бухгалтерского делопроизводства, с учетом содержания его деятельности, объема, интенсивности и состава документооборота, организационной структуры и штатной численности, распределения полномочий по работе с документами между должностными лицами и т.п.





Изучение руководящих (организационно-распорядительных, нормативно-методических и иных) документов, определяющих перечни документов, образующихся в деятельности бухгалтерской службы, и сроки их хранения, формирование такого перечня





Разработка информационно-поисковой системы по документам





Учет дел временного (до 10 лет включительно) хранения





Определение сроков хранения дел (документов)





Систематизация и учет дел, закрепление их индексов





Составление описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения





Правильный и быстрый поиск дел (документов)





Группировка исполненных документов в дела





Номенклатура дел





Документы по инвентаризации





Переписка по отчетам





Отчеты по налогам





Отчеты о проведении проверок (ревизий)





Аналитические документы к балансам и отчетам





Отчеты (по видам) (годовые, квартальные)





Балансы (годовой, квартальные)





Отчетная бухгалтерская документация 





Прочие виды бухгалтерских документов





Должностные инструкции работников бухгалтерии





Положение о структурных подразделениях бухгалтерии





Положение о бухгалтерии





Инструкция об организации бухгалтерской деятельности





Бухгалтерские учетные регистры (главная книга, журналы, ордера и пр.)





План счетов





Учетная политика





Организационно-правовая документация бухгалтерии





По учету внебюджетных средств





По учету расчетов





По учету денежных средств, ассигнований, расходов





По учету малоценных и быстроизнашивающихся предметов





По учету труда и заработной платы





По учету материальных запасов





По учету основных средств





Учетная бухгалтерская документация





Бухгалтерская документация предприятия








