Приложение № 2
к Положению об учетной политике
ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА

	№ п/п
	Наименование

документа
	Исполнитель
	Срок

представления
	Ответственный

по обработке

	1. 
	Распоряжение о  
приеме работника  
на работу         
	Ветохина А.М
	день, следующий после их подписания
	Лысенко О.В.

	2. 
	Личная карточка   
работника         
	Ветохина А.М
	день, следующий после их подписания
	Ветохина А.М.

	3. 
	Штатное расписание
	Ветохина А.М
	день, следующий после подписания
	Лысенко О.В

	4. 
	Распоряжение о  
переводе работника
на другую работу  
	Ветохина А.М
	день, следующий после их подписания
	Лысенко О.В

	5. 
	Распоряжение о  
предоставлении    
отпуска работникам
	Ветохина А.М
	день, следующий после их подписания
	Лысенко О.В

	6. 
	График отпусков   
	Ветохина А.М.
	день, следующий после их подписания
	Лысенко О.В

	7. 
	Распоряжение о  
прекращении       
действия трудового
договора          
(контракта) с     
работниками       
	Ветохина А.М
	день, следующий после их подписания
	Ветохина А.М

	8. 
	Распоряжение о  
направлении       
работников в      
командировку      
	Ветохина А.М
	день, следующий после их подписания
	Лысенко О.В

	9. 
	Командировочное   
удостоверение     
	Ветохина А.М
	В 3-х дневный срок ,после возвращения из командировки, с авансовым отчетом
	Лысенко О.В

	10. 
	Распоряжение о  
поощрении         
работников        
	Ветохина А.М
	день, следующий после их подписания
	Лысенко О.В

	11. 
	Табель учета      
использования     
рабочего времени  
	Ветохина А.М
	До 25 числа текущего месяца
	Лысенко О.В

	12. 
	Платежная
ведомость         
	Лысенко О.В.
	15 числа текущего месяца
	Лысенко О.В

	13. 
	Расчетно-платежная
ведомость         
	Лысенко О.В.
	1 числа месяца, следующего за расчетным
	Лысенко О.В

	14. 
	Ведомость на выдачу

денег из кассы 

подотчетным лицам        
	Лысенко О.В.
	По мере необходимости в сроки получения зарплаты за 1 и 2 половину месяца
	Лысенко О.В

	15. 
	Журнал регистрации
платежных         
ведомостей        
	Лысенко О.В.
	По мере составления
	Лысенко О.В


	16. 
	Карточка-справка 
	Лысенко О.В.
	Ежемесячно 
	Лысенко О.В

	17. 
	Записка-расчет 
об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях
	Лысенко О.В.
	На следующий день после получения распоряжения
	Лысенко О.В.

	18. 
	Приходный кассовый
ордер             
	Лысенко О.В.
	При приеме наличных денег в кассу
	Лысенко О.В.

	19. 
	Расходный кассовый
ордер             
	 Лысенко О.В.
	При выдаче наличных денег из кассы
	Лысенко О.В.

	20. 
	Журнал регистрации
приходных и       
расходных кассовых
документов        
	Бондаренко О.А.
	При оформлении приходных и расходных ордеров
	Бондаренко О.А.

	21. 
	Кассовая книга    
	Бондаренко О.А.
	При совершении кассовых операций 
	Бондаренко О.А.

	22. 
	Авансовый отчет   
	 Лысенко О.В.
	По мере необходимости, в сроки , в соответствии с Положением об учетной политике
	Лысенко О.В

	23. 
	Путевой лист      
легкового         
автомобиля        
	Гарматин С.В.
	ежедневно
	Бондаренко О.А.

	24. 
	Доверенность      
	Бондаренко О.А.
	По мере необходимости
	Бондаренко О.А.

	25. 
	Ведомость выдачи 

материальных ценностей 

на нужды учреждения  
	материально- ответственные лица
	До 28 числа текущего месяца
	Лысенко О.В

	26. 
	Утвержденные акты выполненных работ, накладные ,прочие документы ,подтверждающие факты целевого использования денежных средств
	ответственные лица, в соответствии с должностной инструкцией
	На следующий день после их подписания
	Лысенко О.В.


Главный бухгалтер                                                                                  О.В. Лысенко 
