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ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА
	№
п/п
	Наименование
документа
	Форма
	Должностные лица, ответственные за составление

	Должностные лица, подписывающие
документ
	Cрок составления и
представления
в бухгалтерию

	1.
	Табель учета использования
рабочего времени(по неявкам)

	0504421
	Специалист по кадрам
	Директор
	20 число каждого месяца

	2.
	Расчетная ведомость 

	0504402
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	Последний день месяца

	3.
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях
	0504425
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	1 день

	4.
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов

	0504101
	Главный бухгалтер
	Директор, МОЛ,  главный бухгалтер
	Не более 14 дней со дня получения документов

	5.
	Акт о списании объектов нефинансовых активов
(кроме автотранспортных средств) 
	0504104
	Главный бухгалтер
	Директор, МОЛ,  главный бухгалтер
	Не более 14 дней со дня получения документов

	6.
	Акт о списании объекта автотранспортных средств


	0504105
	Главный бухгалтер
	Директор, МОЛ,  главный бухгалтер
	Не более 14 дней со дня получения документов

	7.
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря

	0504143
	Главный бухгалтер
	Директор, МОЛ,  главный бухгалтер
	Не более 14 дней со дня получения документов

	8.
	Акт о списании бланков строгой отчетности

	0504816
	Бухгалтер
	Директор, МОЛ
	В течение 3 дней со дня проверки БСО

	9.
	Накладная на внутреннее перемещение
объектов нефинансовых активов 

	0504102
	Главный бухгалтер
	Директор, МОЛ
	По мере необходимости перед перемещением основного средства

	10.
	Требование-накладная 
(при выдаче (внутреннем перемещении)
бланков строгой отчетности)

	0504204
	Бухгалтер
	Директор, МОЛ
	По мере необходимости перед перемещением БСО

	11.
	Чек на получение наличных денег

	
	Главный бухгалтер, бухгалтер
	Директор, главный бухгалтер
	За день до получения наличных денег

	12.
	Приходный кассовый ордер
	0310001
	Бухгалтер
	Главный бухгалтер, бухгалтер
	 По мере получения средств

	13.
	Расходный
кассовый ордер
	0310002
	Бухгалтер
	Директор, главный бухгалтер, бухгалтер 
	В установленные сроки

	14.
	Отчет по кассе
	0504514
	Бухгалтер
	Главный бухгалтер,  бухгалтер
	По мере получения средств

	15.
	Кассовая книга 

	0504514
	Бухгалтер
	Главный бухгалтер, бухгалтер
	Сразу после выдачи или получения наличных денежных средств по РКО, ПКО

	16.
	Заявление на выдачу аванса

	
	Бухгалтер
	Директор
	По мере необходимости

	17.
	Авансовые отчеты
	0504049
	Материально
ответственные лица
	Директор, главный бухгалтер, бухгалтер 
	В течение 3 дней со дня получения денег в подотчет

	18.
	Доверенность
	М-2а
	Бухгалтер
	Директор, главный бухгалтер 
	До 15 дней использование
доверенности

	19.
	Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов)
	0504207
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	Не более 14 дней со дня получения документов

	20.
	Ведомость выдачи материальных запасов
	0504210
	Бухгалтер
	Директор, МОЛ,  главный бухгалтер, бухгалтер 
	По мере расходования
материальных запасов

	21.
	Требование-накладная 
(при внутреннем перемещении материальных ценностей)

	0504204
	Бухгалтер
	Бухгалтер, МОЛ
	По мере необходимости перед перемещением материальных ценностей

	22.
	Накладная на отпуск материалов на сторону
	0504205
	Бухгалтер
	Директор, МОЛ
	По мере необходимости перед перемещением материальных ценностей

	23.
	Бухгалтерская справка 

	0504833
	Главный бухгалтер, бухгалтер
	Главный бухгалтер, бухгалтер
	По мере необходимости

	24.
	Заявка на кассовый расход 
(электронный документ)

	0401060
	Главный бухгалтер
	Директор, главный бухгалтер
	1 день

	25.
	Платежное поручение  (электронный документ)

	0401060
	
	
	В день поступления электронной выписки из лицевого счета







