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График документооборота
	Наименование формы
	Ответственный 
	Срок 

	 
	за исполнение
	представления

	1. Учет труда и его оплата

	Приказы по личному составу
	секретарь
	в день издания приказа

	Табель учета рабочего времени
	Заведующий хозяйством
	в последний день месяца или последний рабочий день при увольнении

	 
	зам.директора по УР, зам.директора по ВР 
	

	2. Учет основных средств, малоценных предметов и материалов.

	Акт приемки-передачи ОС
	комиссия, МОЛ
	в течении 3-х дней с

	 
	 
	момента хоз. операции

	Акт списания ОС
	комиссия, МОЛ
	в течении 3-х дней с

	 
	 
	момента хоз. операции

	Инвентарная карточка учета ОС
	МОЛ
	по мере поступления ОС

	Опись инвентарных карточек по учету ОС
	МОЛ
	по мере поступления ОС

	Инвентарный список ОС
	бухгалтерия, МОЛ
	по мере поступления ОС

	Оборотная ведомость по ОС
	бухгалтерия
	ежемесячно

	Акт списания материальных запасов
	комиссия, МОЛ
	ежемесячно

	Оборотная ведомость по матер. Запасам
	бухгалтерия
	ежемесячно

	Акт списания малоценных предметов
	комиссия, МОЛ
	в течении 3-х дней 

	Доверенность
	бухгалтерия
	в течении 1 раб. дня

	Договор о материальной ответственности
	бухгалтерия
	в день заключения

	Путевые листы
	зав. по АХД
	при выезде  машины

	Приказы по финанс. хозяйств. деят-ти
	секретарь
	в день издания приказа

	3. Заработная плата, касса и прочие расчеты.

	Расчетно-платежная ведомость
	бухгалтерия
	в день издания документа

	Платежная ведомость
	бухгалтерия
	в день издания документа

	Лицевой счет
	бухгалтерия
	в день издания документа

	Записка-расчет (отпуск, увольнение)
	бухгалтерия
	в день издания документа

	Кассовая книга
	МОЛ
	в день проведения операции

	Расходный кассовый ордер
	МОЛ
	в день проведения операции

	Приходный кассовый ордер
	МОЛ
	в день проведения операции

	Карточка депонента
	МОЛ
	в день проведения операции

	Акт инвентаризации денежных средств
	Комиссия
	в день проведения инвентар.

	Авансовый отчет
	подотчетные лица
	в течении 3-х дней

	Командировочное удостоверение
	подотчетные лица
	в течении 3-х дней

	Мемориальные ордера
	бухгалтерия
	ежемесячно до 5-го числа


