                                                Приложение № 7 к п.3.12 Учетной политики
График документооборота
	
	№ формы
	
	Обработка

	
	
	Ответственный за оформление
	Срок сдачи в бухгалтерию
	Исполнитель

	Расчёты с персоналом  

	Приказы о приеме, увольнении, перемещении, совмещении, замещении
	
	Секретарь (делопроизводитель)
	В день издания 
	Главный бухгалтер

	Табель чёта использования рабочего времени
	0504421
	Зам. директора
	28 числа месяца
	Главный бухгалтер

	Больничные листы по временной нетрудоспособности
	
	Секретарь (делопроизводитель)
	27 числа месяца
	Главный бухгалтер

	Приказы по выплатам пособий  соц.выплат по личному составу 
	
	Секретарь (делопроизводитель)
	27 числа месяца
	Главный бухгалтер 

	Расчёты с подотчётными лицами, кассовые и банковские операции

	Авансовые отчёты за суммы, взятые под отчет по заявке
	
	Подотчетные лица
	В течение 3-х дней, с момента истечения срока, указанного в заявке на подотчет
	Ведущий бухгалтер (бухгалтер)

	Авансовые отчёты по командировкам
	
	Подотчетные лица
	В течение 3-х дней по возращению из командировки
	Ведущий бухгалтер (бухгалтер)

	Журналы операций
	
	Ведущий бухгалтер (бухгалтер)
	10 числа месяца
	Ведущий бухгалтер (бухгалтер)

	Расчёты  по договорам 

	Договора на платную образовательную услугу
	
	Ведущий бухгалтер (бухгалтер)
	1 раз в месяц 12 числа месяца 
	Ведущий бухгалтер (бухгалтер)

	Расчёты  по товарно-материальным ценностям 

	Требование-накладная
	0315006
	Зам.по АХР
	Еженедельно
	Ведущий бухгалтер (бухгалтер)

	Ведомость на выдачу материалов на нужды учреждения
	0504210
	Зам.по АХР
	28-30 числа ежемесячно
	Ведущий бухгалтер (бухгалтер)

	Путевые листы
- легковой а/м
- автобус
	
0345001
	Зам.по АХР
	Каждый понедельник
	Ведущий бухгалтер (бухгалтер)

	Акт о списании материальных запасов
	0504230
	Зам.по АХР
	По мере израсходования не позднее 28 числа каждого месяца
	Ведущий бухгалтер (бухгалтер)

	Акт списания бланков строгой отчётности
	0504816
	Зам.по АХР
	По мере израсходования не позднее 28 числа каждого месяца
	Ведущий бухгалтер (бухгалтер)

	Акт о списанию объектов основных средств (кроме транспортных средств)
	0306003
	Зам.по АХР
	За 1 день до работы комиссии по списанию (1 и 3 среда каждого месяца –работа комиссии)
	Ведущий бухгалтер (бухгалтер)

	Акт о списанию групп объектов основных средств (кроме транспортных средств
	0306033
	Зам.по АХР
	За 1 день до работы комиссии по списанию (1 и 3 среда каждого месяца –работа комиссии)
	Ведущий бухгалтер (бухгалтер)

	Акт о списании транспортных средств
	0306004
	Зам.по АХР
	За 1 день до работы комиссии по списанию (1 и 3 среда каждого месяца –работа комиссии)
	Ведущий бухгалтер (бухгалтер)

	Акт на списание ОС,    не содержащие драг. металлы
	0306003
	Зам.по АХР
	В 3-х дневный срок после работы комиссии по списанию
	Ведущий бухгалтер (бухгалтер)

	Акт на списание ОС ,  содержащие драг. металлы
	0306003
	Зам.по АХР
	В течение месяца после работы комиссии по списанию
	Ведущий бухгалтер (бухгалтер)

	Акт о приеме –передаче ОС 
	0306001
	Зам.по АХР
	В течение недели перед увольнением старого МОЛ
	Ведущий бухгалтер (бухгалтер)

	Накладная на внутреннее перемещение объектов ОС
	0306032
	Зам по АХР
	В 3-х дневный срок после подписания накладной бухгалтером
	Ведущий бухгалтер (бухгалтер)

	Приходный кассовый ордер
	0310001
	Ведущий бухгалтер (бухгалтер)
	В день создания
	Ведущий бухгалтер (бухгалтер)

	Расходный кассовый ордер
	0310002
	Ведущий бухгалтер (бухгалтер)
	В день создания
	Ведущий бухгалтер (бухгалтер)

	Акт о приеме –передаче объектов основных средств
	0306031
	Зам.по АХР
	По мере поступления
	Ведущий бухгалтер (бухгалтер)

	Акт о приеме материалов
	0315004
	Зам.по АХР
	По мере поступления
	Ведущий бухгалтер (бухгалтер)

	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря
	0504143
	Зам.по АХР
	За 1 день до работы комиссии по списанию   (1 и 3 среда каждого месяца –работа комиссии)
	Ведущий бухгалтер (бухгалтер)

	Акт о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных, модернизированных ОС
	0306002
	Зам по АХР
	Не позднее 10 числа месяца
	Ведущий бухгалтер (бухгалтер)

	Акт о списании исключенной из библиотеки литературы
	0504144
	Зав.библиотекой
	Не позднее 10 числа месяца
	Ведущий бухгалтер (бухгалтер)



