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График документооборота
	Наименование документа
	Составление (получение) документа
	Обработка документа
	Передача в архив учреждения

	
	Ответственное лицо
	Срок исполнения
	Ответственное лицо
	Срок обработки
	Ответственное лицо
	Срок передачи

	Приходный кассовый ордер    (ф.0310001)

	Бухгалтер - кассир
	Ежедневно
	Бухгалтер
	Ежедневно
	Бухгалтер
	Пять лет (после проведения проверки, ревизии)

	Расходный кассовый ордер (ф.0310002)
	Бухгалтер - кассир
	Ежедневно
	Бухгалтер
	Ежедневно
	Бухгалтер
	Пять лет (после проведения проверки, ревизии)

	Табель учета использования рабочего времени    (ф.0504421)
	Ответственные лица отдела организационно- кадровой работы

	До 16 - го числа ежемесячно за первую половину месяца.

До 30 (31)-го числа ежемесячно за весь месяц
	Бухгалтер
	В течение трех рабочих дней
	Бухгалтер
	Пять лет (после проведения проверки, ревизии)

	Путевой лист легкового автомобиля
	Ответственные лица группы хозяйственного обеспечения

Водители
	Ежедневно
	Ответственные лица группы хозяйственного обеспечения

Бухгалтер
	До 5 –го числа ежемесячно
	Бухгалтер
	Пять лет (после проведения проверки, ревизии)

	Приказ о направлении в командировку
	Ответственные лица отдела организационно - кадровой работы
	Не менее чем за 5 рабочих дней до начала командировки
	Бухгалтер
	В течение одного рабочего дня
	Бухгалтер
	Пять лет (после проведения проверки, ревизии)

	Приказ о приеме (переводе) на работу


	
	По мере необходимости


	Бухгалтер
	В течение одного рабочего дня
	Бухгалтер
	Пять лет (после проведения проверки, ревизии)

	Приказ о прекращении  трудового договора


	
	По мере прекращения трудовых отношений


	Бухгалтер
	В течение одного рабочего дня
	Бухгалтер
	Пять лет (после проведения проверки, ревизии)

	Приказ о предоставлении отпуска


	
	Не менее 5 рабочих дней до начала отпуска


	Бухгалтер
	В течение одного рабочего дня
	Бухгалтер
	Пять лет (после проведения проверки, ревизии)

	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения  (ф.0504210)
	Материально ответственные лица
	По мере поступления товара (ежемесячно)
	Бухгалтер
	В течение трех рабочих дней
	Бухгалтер
	Пять лет (после проведения проверки, ревизии)

	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов  (ф.0504101)
	Комиссия
	По мере совершения хозяйственной операции
	Бухгалтер
	В течение трех рабочих дней
	Бухгалтер
	Пять лет (после проведения проверки, ревизии)

	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов (ф.0504102)
	
	
	
	
	
	

	Акт о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств (ф.0504103)
	
	
	
	
	
	

	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ф.0504104)
	
	
	
	
	
	

	Накладная на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону (ф.0504105)
	
	
	
	
	
	

	Акт приемки материалов (материальных ценностей) (ф.0504220)
	
	
	
	
	
	

	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря  (ф.0504143)
	
	
	
	
	
	

	Акт о списании бланков строгой отчетности  (ф.0504816)
	
	
	
	
	
	

	Извещение (ф.0504805)
	Бухгалтер
	По мере совершения хозяйственной операции
	Бухгалтер
	В течение одного рабочего дня
	Бухгалтер
	Пять лет (после проведения проверки, ревизии)

	Приказ на выбытие (передача, списание) объекта основных средств, групп объектов основных средств (копия)
	Начальник (руководитель) отдела  информатизации, группы хозяйственного обеспечения
	По мере необходимости (ежеквартально)
	Бухгалтер
	В течение трех рабочих дней
	Бухгалтер
	Пять лет (после проведения проверки, ревизии)

	Приказ о выплате компенсации по ТСР (копия)

	Начальник (руководитель) профильного отдела  
	В течение двух рабочих дней после создания 
	Бухгалтер
	В течение трех рабочих дней
	Бухгалтер
	Пять лет (после проведения проверки, ревизии)

	Государственные контракты, договоры,
 дополнительные соглашения
	Ответственные лица отделов и групп
	По мере заключения в течение двух рабочих дней 
	Бухгалтер
	В течение трех рабочих дней
	Бухгалтер
	Пять лет (после проведения проверки, ревизии)

	Журнал учета движения путевых листов 0345008
	Руководитель группы хозяйственного обеспечения
	Ежедневно
	Ответственное лицо группы хозяйственного обеспечения
	Ежедневно
	Руководитель группы хозяйственного обеспечения
	Пять лет (после проведения проверки, ревизии)

	Счет (счет-фактура), акты приемки (для оплаты услуг, работ, ТМЦ и т.п.)
	Начальник (руководитель) профильных  отделов (групп)
	В течение двух рабочих дней в соответствии с условиями государственных контрактов
	Отдел финансов, бухгалтерского учета и отчетности
	В течение трех рабочих дней
	Бухгалтер
	Пять лет (после проведения проверки, ревизии)

	Счет (счет-фактура) на оплату услуг медицинской помощи передан на оплаты
	Начальник профильного  отдела 
	В течение двух рабочих дней после проверки
	Отдел финансов, бухгалтерского учета и отчетности
	В течение трех рабочих дней
	Бухгалтер
	Пять лет (после проведения проверки, ревизии)


Главный бухгалтер                                                   Н.В. Гегелева

