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                                  ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА

	
	Наименование документа
	Ответственный исполнитель
	Срок испорнения
	Кому предоставляется


1.По учету кассы

	1.1
	Приходный ордер КО-1 
	Бухгалтер по ведению кассовых операций
	По мере требования
	Бухгалтер (касса)

	1.2
	Расходный ордер КО-2 
	Бухгалтер по ведению кассовых операций
	По мере требования
	Бухгалтер  (касса)

	1.3
	Платежная ведомость
	Бухгалтер расчетной группы
	По мере требования
	Бухгалтер  (касса)

	1.4
	Кассовый отчет
	Бухгалтер по ведению кассовых операций
	Ежедневно
	Главный бухгалтер


2.Финансирование расходов

	2.1
	Заявки, сметы на финансирование

(наличка)
	Руководитель,

МОЛ
	Не менее чем за 3 дня до получения финансовых средств
	Гл.бухгалтер

	2.2
	Заявки на финансирование 

Прочих расходов
	Руководитель,

МОЛ
	По мере поступления счетов на оплату
	Гл.бухгалтер

	2.3
	Заявка на кассовый расход
	Бухгалтер, Зам.Гл.Бухгалтера
	По мере необходимости
	Федеральное казначейство,

Управление финансов


3.По учету материальных запасов, ГСМ, основных средств 

	3.1
	Ведомость выдачи МЦ на нужды учреждения
	МОЛ (Материально ответственное лицо)
	По мере требования
	Бухгалтер материальной группы

	3.2
	Карточка складского учета

(Книга складского учета)
	МОЛ (Материально ответственное лицо)
	По мере требования
	Бухгалтер материальной группы

	3.3
	Акт према-передачи (ввода 

в эксплуатацию) объекта  основных 

средств
	МОЛ (Материально ответственное лицо)
	По мере поступления

(в течении 3-х дней)
	Бухгалтер материальной группы

	3.4
	Акт о списании объекта основных средств
	МОЛ (Материально ответственное лицо)
	По мере выбытия
	Бухгалтер материальной группы

	3.5
	Акт о списании автотранспортного средства
	МОЛ (Материально ответственное лицо)
	По мере выбытия
	Бухгалтер материальной группы

	3.6
	Акт о списании групп объектов основных средств
	МОЛ (Материально ответственное лицо)
	По мере выбытия
	Бухгалтер материальной группы

	3.7
	Акт на установку  и замену запчастей
	Водитель
	По мере требования
	Бухгалтер материальной группы

	3.8
	Путевой лист
	Водитель
	Ежедневно
	Бухгалтер материальной группы

	3.8
	Требование - накладная
	МОЛ (Материально ответственное лицо)
	По мере поступления

(в течении 3-х дней)
	Бухгалтер материальной группы

	3.10
	Накладная на внутреннее перемещение
	МОЛ (Материально ответственное лицо)
	По мере смены МОЛ
	Бухгалтер материальной группы

	3.11
	Меню-требование на выдачу продуктов
	МОЛ (Материально ответственное лицо)
	Еженедельно
	Бухгалтер материальной группы

	3.12
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря
	МОЛ (Материально ответственное лицо)
	По мере выбытия
	Бухгалтер материальной группы

	3.13
	Акт о списании исключенных объектов библиотечного фонда
	МОЛ (Материально ответственное лицо)
	По мере выбытия
	Бухгалтер материальной группы

	3.14
	Акты выполненных работ
	МОЛ
	По мере требования
	Бухгалтер материальной группы

	3.15
	Акт о списании бланков строгой отчетности
	МОЛ
	По мере требования
	Бухгалтер 

	3.16
	Доверенность
	МОЛ
	Не позднее трех дней с момента окончания доверенности
	Бухгалтер по расчетам с организациями


4.По расчетам

	4.1
	Авансовые отчеты на прочие расходы
	МОЛ
	В течение срока указанного в заявлении к расходному кассовому ордеру, но не позднее конца месяца
	Заместитель главного бухгалтера

	4.2
	Авансовые отчеты по командировочным расходам
	МОЛ
	В течение 3 дней по приезду из командировки
	Заместитель главного бухгалтера

	4.3
	Табель учета посещаемости детей
	Ответственный за ведение табеля
	В последний рабочий день месяца
	Бухгалтер (касса)


5.Труд и заработная плата.

	5.1
	Табель учета рабочего времени
	Делопроизводитель, либо лицо ответственное за ведение табеля
	Ежемесячно не позднее 25 числа
	Бухгалтер

Расчетной группы

	5.2
	Приказы о приеме на работу, увольнение, и т.д.
	Делопроизводитель, либо ответственное лицо
	Ежемесячно не позднее 25 числа
	Бухгалтер

Расчетной группы

	5.3
	Трудовые договоры
	Делопроизводитель, либо лицо ответственное за ведение табеля
	Ежемесячно не позднее 25 числа

(вместе с табелем)
	Бухгалтер

Расчетной группы

	5.4
	Больничные листы
	Делопроизводитель, либо лицо ответственное за ведение табеля
	Ежемесячно не позднее 25 числа
	Бухгалтер

Расчетной группы

	5.5
	Приказ на отпуск
	Делопроизводитель, либо ответственное лицо
	По мере необходимости
	Бухгалтер

Расчетной группы

	5.6
	Приказы об увольнении

и табель на уволенного сотрудника
	Делопроизводитель, либо ответственное лицо
	В день увольнения
	Бухгалтер

Расчетной группы

	5.7
	Приказ на отпуск
	Делопроизводитель, либо ответственное лицо
	За пять дней до наступления отпуска
	Бухгалтер

Расчетной группы


6.Бланки строгой отчетности
	6.1
	Акты на списание бланков

Строгой отчетности
	Материально-ответственное лицо
	По мере выдачи
	Бухгалтер




7.Регистры бухгалтерского учета
	7.1
	Журнал операций 
	 Бухгалтер 
	 До 10 числа месяца, следующего за текущим
	Бухгалтер




