Приложение № 5
ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА

	Создание документа
	Обработка документа
	Формирование  папки

	Документ
	Ответственный за выписку
	Ответственный за предоставление в бухгалтерию
	Ответственный за исполнение
	Срок исполнения
	Кто исполняет
	Срок исполнения
	Кто исполняет
	Срок передачи

	Приказы по личному составу
	Директор,

специалист по кадрам


	Специалист по кадрам
	Бухгалтер
	Не позднее следующего дня после подписания
	Бухгалтер
	1 рабочий день
	Специалист по кадрам
	По мере представления

	Приказы по основной деятельности
	Директор,

специалист по кадрам


	Специалист по кадрам
	Бухгалтер
	Не позднее следующего дня после подписания
	Бухгалтер
	1 рабочий день
	Специалист по кадрам
	По мере представления

	Табель учёта      рабочего времени
	Директор,

Зав. отделением
	Директор,

Зав. отделением
	Бухгалтерия
	До 25 числа каждого месяца
	Бухгалтер
	2 рабочих дня
	Бухгалтерия
	До 1 числа последующего месяца


	Листки нетрудоспособности
	Специалист по кадрам
	Бухгалтер
	Главный бухгалтер
	День выхода сотрудника на работу
	Бухгалтер
	Ежедневно в рабочие дни
	Бухгалтер
	По истечении отчетного периода

	Расчетно-платежные ведомости
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	Главный бухгалтер
	До 28 числа текущего месяца
	-
	-
	Бухгалтер
	По истечении отчетного периода


	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и в других случаях
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	Главный бухгалтер
	Не позднее 8 рабочих дней до дня отпуска, увольнения и др.
	-
	-
	Бухгалтер
	По истечении отчетного периода



	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	Материально-ответственное лицо
	Бухгалтер
	Бухгалтерия

 Зав. отделениями
	До 30 числа текущего месяца
	Бухгалтер
	До 30 числа текущего месяца
	Бухгалтерия
	Ежемесячно до 1 числа последующего месяца

	Акт о списании материальных запасов
	Материально-ответственное лицо
	Материально-ответственные лица
	Бухгалтерия
	До 30 числа текущего месяца
	Бухгалтер

	До 30 числа текущего месяца
	Бухгалтерия
	Ежемесячно до 1 числа последующего месяца

	Инвентарные описи
	Бухгалтерия
	Комиссия по инвентаризации
	Бухгалтерия
	10 число месяца

проведения инвентаризации
	Бухгалтерия
	10 число месяца

проведения инвентаризации
	Бухгалтерия
	10 число месяца

проведения инвентаризации

	Путевые листы
	Зав. отделением, диспетчер
	Водитель
	Зав. отделением
	Ежедневно в рабочие дни
	Бухгалтерия
	5 число последующего месяца
	Бухгалтерия
	Ежемесячно

	Авансовый отчёт
	Подотчетное лицо
	Чеков,  товарных

чеков, квитанций -

Материально-ответственные лица
	Материально-ответственные лица
	Не позднее 30 календарных дней с момента выдачи наличных денежных средств под отчет (при командировках-не позднее 3 рабочих дней после возвращения из командировки); по расходам за ГСМ – по истечении отчетного периода

	Бухгалтерия
	Ежедневно в рабочие дни учреждения
	Бухгалтерия
	Ежемесячно в хронологическом порядке

	Регистры по налоговому учету (Справки, расчеты, своды по з/плате и налогам и т.д.)
	Бухгалтерия
	Бухгалтерия
	Главный бухгалтер
	- По НДФЛ, пенсионные взносы-ежемесячно до 5-го числа следующего месяца;

-по налогу на прибыль, НДС – ежеквартально по окончании квартала

	Бухгалтерия
	1 рабочий день
	Бухгалтерия
	По мере представления


