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ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА

	№ п/п
	Наименование документа
	Проверка документа
	Подписание/утверждение документа
	Отражение в учете

	
	
	Кол-во экз.
	Ответственный исполнитель
	Ответственный за проверку
	Срок проверки
	Ответственный за согласование
	Срок согласования
	Ответственный за отражение операции в учете
	Ответственный за передачу документа в архив

	1
	Договор поставки
	1
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	По мере заключения
	Руководитель учреждения
	По мере заключения
	Бухгалтерия
	Бухгалтерия

	2
	Товарная накладная (ф. ТОРГ-12)
	1
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	В течение трех рабочих дней после совершения операции
	Руководитель учреждения
	В течение трех рабочих дней после предоставления
	Бухгалтерия
	Бухгалтерия

	3
	Приходный кассовый ордер (ф. КО-1)
	1
	Специалист 1 категории
	Специалист 1 категории
	В день создания
	Руководитель учреждения 
	В день создания
	Бухгалтерия
	Бухгалтерия

	4
	Расходный кассовый ордер (ф. КО-2)
	1
	Специалист 1 категории
	Специалист 1 категории
	В день создания
	Руководитель учреждения
	В день создания
	Бухгалтерия
	Бухгалтерия

	5
	Договоры с поставщиками услуг
	1
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	По мере заключения
	Руководитель учреждения/иное уполномоченное лицо
	По мере заключения
	Бухгалтерия
	Бухгалтерия

	6
	Акты выполненных работ (оказанных услуг)
	1
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	В течение двух рабочих дней с момента предоставления на проверку
	Руководитель учреждения/иное уполномоченное лицо
	В течение трех рабочих дней после предоставления
	Бухгалтерия
	Бухгалтерия

	7
	Счет-фактура
	1
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	В течение двух рабочих дней с момента предоставления на проверку
	Руководитель учреждения/иное уполномоченное лицо
	В течение трех рабочих дней после предоставления
	Бухгалтерия
	Бухгалтерия

	8
	Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421)
	1
	Специалист 1 категории
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	В течение дня получения
	Сотрудник, ответственный за представление первичной документации
	В течение дня получения
	Бухгалтерия
	Бухгалтерия

	9
	График отпусков (ф. Т-7)
	1
	Специалист 1 категории
	Специалист 1 категории
	3а четыре недели до наступления календарного года
	Руководитель учреждения/иное уполномоченное лицо
	3а две недели до наступления календарного года
	Бухгалтерия
	Отдел кадров

	10
	Приказы по личному составу
	1
	Специалист 1 категории
	Специалист 1 категории
	В день создания
	Руководитель учреждения/иное уполномоченное лицо
	В день создания
	Бухгалтерия
	Отдел кадров

	11
	Листы нетрудоспособности
	1
	Специалист 1 категории
	Специалист 1 категории
	По мере поступления
	Руководитель учреждения/иное уполномоченное лицо
	По мере поступления
	Бухгалтерия
	Бухгалтерия

	12
	Исполнительные листы 
	1
	Специалист 1 категории
	–
	–
	–
	–
	Бухгалтерия
	Бухгалтерия



