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ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА 
                                                            по  КОГБУСО  «Малмыжский дом-интернат» 

(наименование учреждения)
	Наименование документа
	Создание документа
	Проверка и обработка документа
	Ознакомлен

	
	Ответственный исполнитель
	Срок исполне​ния
	Ответственный за
	Срок испол​нения
	Дата
	Подпись

	
	
	
	проверку
	исполнение
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Приказы

-
о предоставлении отпуска; доплаты по ОТ
-
об увольнении;
	Специалист по кадрам
	ежедневно
за3 раб.дней
до наступления
события
	гл.бухгалтер
	Ответственный по приказу   Бухгалтер по з/плате
	за 3 раб.дня до наступле​ния события
	
	

	2. Табель по учёту рабочего времени
	-
ответствен​
ное лицо под​
разделения
-
табельщик
	Не позднее 25 числа текущего месяца
	Бухгалтер по з/плате
	Бухгалтер по з/плате 
	по поступле​нию
	
	

	3. Расчётно-платёжная ведо​мость
	Бухгалтер по з/плате
	не позднее 13 числа каж​дого месяца
	гл. бухгалтер


	Бухгалтер по з/плате
	не позднее 13 числа каждого ме​сяца
	
	

	4. Реестры на перечисление денежных средств
	Бухгалтер по з/плате
	не позднее 13 ,28 числа каж​дого месяца и по необходимости
	гл. бухгалтер


	Бухгалтер по з/плате 
	не позднее 13 ,28 числа каж​дого месяца и по необходимости
	
	

	4. ПКО, РКО, ведомости
	Гл. бухгалтер
	ежедневно
	гл.бухгалтер
	гл.бухгалтер
	ежедневно
	
	

	5. Кассовая книга, платежные поручения, выписки по р/сч
	кассир
	ежедневно
	Гл. бухгалтер
	Гл. бухгалтер, кассир
	ежедневно
	
	

	6. Авансовый отчёт
	Гл. бухгалтер, бухгалтер
	в течение 3-х дней по истечению установленно​го срока
	гл.бухгалтер
	гл.бухгалтер, бухгалтер
	по предъявлению
	
	

	7. Путевые листы
	 диспетчер
	ежедневно
	бухгалтер
	бухгалтер
	ежедневно
	
	

	8. накладная- требование, акты на списание, ведомости на выдачу МЦ

	Гл. бухгалтер,бухгалтер
	По необходимости
	Гл. бухгалтер
	Гл. бухгалтер, бухгалтер
	До  15 числа при проведении внутреннего контроля
	
	

	9. Счета, счета- фактуры, накладные, акты выполненных работ
	поставщик
	По предоставлении товара, услуги
	Гл. бухгалтер
	бухгалтер
	В течении 3 рабочих дней с момента прадоставления
	
	


Главный бухгалтер
Заболотских  И. Б.
