Приложение 2

График документооборота

	Наименование 
документов
	Срок сдачи документов на обработку
	Период 
учета 
информации
	Ответственные лица за сдачу документов
	Ответственные лица за прием документов

	
	
	
	
	

	Приказы о принятии на работу, увольнении и перечислении
	В день издания приказа
	
	Секретарь
	Бухгалтер по ведению учета в аппарате 

	Счета-фактуры, акты выполненных работ,
накладные от поставщиков
	По мере получения, но не позднее 5 числа месяца, следующего за отчетным
	С 1 по 30(31) число отчетного месяца
	Секретарь 
	Бухгалтер

	Приказы о предоставлении отпусков
	За 5 дней до начала отпуска
	
	Руководитель
	Бухгалтер

	Материальные отчеты прихода и расхода ТМЦ, акты на списание МЦ, акт о приеме материалов, акт о списании МЗ
	До 3 числа месяца, следующего за отчетным
	Ежедневно
	Бухгалтер 

	Бухгалтер 


	Акты ввода в эксплуатацию ОС, акты о списании ОС, накладные на внутреннее перемещение ОС
	До 1 числа месяца, следующего за отчетным
	С 1 по 30(31) число отчетного месяца
	Бухгалтер, МОЛ
	Бухгалтер 


	Инвентарные карточки
	До 1 числа месяца, следующего за отчетным
	С 1 по 30(31) число отчетного месяца
	Бухгалтер, МОЛ
	Бухгалтер 


	Доверенность на 
получение ТМЦ
	На 10 дней
	В течение 10 дней со дня получения доверенности
	МОЛ
	Бухгалтер

	Путевые листы
	В течение 2 дней согласно приказа
	С 1 по 30(31) число отчетного месяца
	Водитель
	Бухгалтер 


	Табель учета рабочего времени, договоры подряда, приказы по начислению заработной платы, расчетно-платежная ведомость, платежная ведомость
	До 30 числа
	
	Секретарь
	Бухгалтер 


	Выписки с расчетного счета
	Ежедневно
	До 3 
числа
	Бухгалтер
	Бухгалтер 


	Авансовые отчеты
	Не позднее 15 дней со дня получения денежных средств
	
	Подотчетные лица
	Бухгалтер

	Кассовый отчет, ПКО, РКО
	Ежедневно
	С 1 по 30(31) число отчетного месяца
	Кассиры
	Бухгалтер

	Заявление на получение наличных денег под отчет
	За 3 дня до получения
	
	Подотчетные лица
	Бухгалтер

	Листок временной нетрудоспособности
	За 5 дней до срока выплаты зарплаты (аванса)
	
	Председатель комиссии по соцстраху
	Бухгалтер 

	Справки о доходах, задолженности 
по заработной плате
	
	
	Бухгалтер 
	По требованию
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