Приложение 5
График документооборота

Документооборот ведется в соответствии с Инструкцией по бюджетному учету и другими нормативными правовыми актами.
    Работники, получившие денежные средства под отчет, а также работники, производившие хозяйственно-операционные расходы за счет личных средств с распоряжения руководителя, представляют договор купли-продажи, 
составляют авансовые отчеты по унифицированной форме с приложением оправдательных документов и отметкой об оприходовании или использовании приобретенных материальных ценностей. Нумеруют авансовые отчеты работники бухгалтерии.
   Оформленные авансовые отчеты с прилагаемыми документами утверждаются руководителем Учреждения и передаются в бухгалтерию не позднее 30 календарных дней с момента выдачи наличных денежных средств под отчет (при командировках - не позднее 3 рабочих дней после возвращения из командировки).

   Проверенные и принятые к учету документы систематизируются по датам совершения операций.
