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Г Р А Ф И К       Д О К У М Е Н Т О О Б О Р О Т А

	Наименование документа
	Ответственный исполнитель за оформление документа
	Срок сдачи документов
	Способ обработки учетной информации

	1
	2
	3
	4

	Приказы о зачислении, увольнении и перемещении, приказы по основной деятельности, приказы по командировкам
	Константинова В.А.
	В день издания
	при помощи средств автоматизации 



	Табель учета использования рабочего времени
	 Сидорова Е.В.
	В последний рабочий день месяца
	при помощи средств автоматизации 



	Листки  временной нетрудоспособности
	Сидорова Е.В.
	В течение 5 дней после получения
	вручную либо в программе



	Платежные ведомости на аванс и иные выплаты
	Сидорова Е.В.
	За 2 дня до выплаты аванса
	в программе

	Расчетно-платежная ведомость
	Сидорова Е.В.
	За 2 дня до выплаты заработной платы
	в программе



	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях
	Сидорова Е.В.
	Не менее чем за 3 дня до отпуска \ увольнения 
	в программе

	 Расчетный листок
	Сидорова Е.В.
	3 число каждого месяца
	в программе

	 Журнал операций расчетов по оплате труда
	Сидорова Е.В.
	3 число каждого месяца
	в программе

	Заявление на получение наличных денег на командировочные расходы 
	Работники Центра  по решению руководства
	В день получения разрешения
	вручную

	Заявление на получение наличных денег на  хозяйственные  расходы и иные нужды
	Работники Центра  по решению руководства
	В день получения разрешения
	вручную

	Авансовые отчеты по  командировкам
	Подотчетные лица
	В течение 3 рабочих дней после возвращения из командировки 
	в программе 



	 Авансовые отчеты об использовании денежных средств на хозяйственные расходы и иные цели
	Подотчетные лица
	В течение 3 рабочих дней после получения аванса 
	в программе 



	Путевой лист легкового автомобиля
	Кожанов С.Г.
Юрков М.Г.

Лебедюк А.В.
	На следующий день после составления
	вручную

	 Журнал операций расчетов с подотчетными лицами
	Васильева К.Ю.
	1 числа каждого месяца
	в программе

	Приходный кассовый ордер
	Васильева К.Ю.
	В день совершения операций
	в программе

	Расходный кассовый ордер
	Васильева К.Ю.
	В день совершения операций
	в программе

	Отчет кассира
	Васильева К.Ю.
	В день совершения операций
	в программе

	Кассовая книга, журнал регистрации приходных и расходных ордеров
	Васильева К.Ю.
	На следующий день после составления
	в программе

	Журнал операций по счету «Касса»
	Васильева К.Ю.
	1 числа каждого месяца
	в программе

	Акт о списании бланков строгой отчетности
	Сидорова Е.В.
	По мере совершения операций
	в программе



	 Книга учета бланков строгой отчетности
	Сидорова Е.В.
	По мере совершения операций
	в программе

	Журнал операций с безналичными денежными средствами
	Сидорова Е.В.
	1 числа каждого месяца
	в программе

	Счета-фактуры, счета, накладные на приобретение нефинансовых активов

	Морозова И.А.

	В день получения визы руководства об оплате
	в программе

	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	Морозова И.А.


	На следующий день после составления
	в программе

	 Акт о списании материальных запасов
	Морозова И.А.


	В 2-х дневный срок после утверждения руководителем
	в программе

	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря
	Морозова И.А.


	В 2-х дневный срок после утверждения руководителем
	в программе

	Накладная на отпуск материалов на сторону
	Морозова И.А.


	В 2-х дневный срок после утверждения руководителем
	в программе

	Акт о приеме-передаче объекта основных средств  (кроме зданий, сооружений)
	Морозова И.А.


	В 2-х дневный срок после утверждения руководителем
	в программе

	Акт о приеме -сдаче отремонтированных, реконструированных, модернизированных объектов основных средств
	Морозова И.А.


	В 2-х дневный срок после утверждения руководителем
	в программе

	Акт о списании объекта основных средств (кроме автотранспортных средств)
	Морозова И.А.


	В 2-х дневный срок после утверждения руководителем
	в программе

	Акт о приеме-передаче здания (сооружения)
	Морозова И.А.


	В 2-х дневный срок после утверждения руководителем
	в программе

	Акт о приеме-передаче групп объектов основных средств (кроме зданий, сооружений)
	Морозова И.А.


	В 2-х дневный срок после утверждения руководителем
	в программе

	Накладная на внутреннее перемещение объектов основных средств
	Морозова И.А.


	На следующий день после составления
	в программе

	Акт о списании групп объектов основных средств (кроме автотранспортных средств)
	Морозова И.А.


	В 2-х дневный срок после утверждения руководителем
	в программе

	Инвентарная карточка учета основных средств
	Морозова И.А.


	На следующий день после составления
	в программе

	Опись инвентарных карточек по учету основных средств

	Морозова И.А.


	На следующий день после составления
	в программе

	Карточка учета средств и расчетов
	Сапегина Н.А.
	На следующий день после составления
	в программе

	Оборотная ведомость по нефинансовым активам
	Морозова И.А.


	1 числа каждого месяца
	в программе

	Многографная карточка
	Сапегина Н.А.
	На следующий день после составления
	в программе

	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов
	Морозова И.А.


	1 числа каждого месяца
	в программе

	 Журнал по прочим операциям
	Сапегина Н.А.
	1 числа каждого месяца
	в программе

	Журнал операций с дебиторами по доходам
	Сидорова Е.В.
	1 числа каждого месяца
	в программе

	Журнал операций расчетам с поставщиками и подрядчиками
	Сапегина Н.А.
	1 числа каждого месяца
	в программе

	Требование-накладная
	Сидорова Е.В.


	На следующий день после составления
	в программе



	Акт инвентаризации (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов
	Морозова И.А.


	В сроки установленные приказом руководства
	в программе

	Акт инвентаризации расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами
	Сапегина Н.А.
	В сроки установленные приказом руководства
	в программе



	Акт о результатах инвентаризации
	Морозова И.А.


	В сроки установленные приказом руководства
	в программе

	Ежемесячная,квартальная и годовая бухгалтерская отчетность, отчетность во внебюджетные фонды, налоговые и статистические органы


	Сапегина Н.А.

Сидорова Е.В.

Васильева К.Ю.
	На следующий день после сдачи отчетности
	При помощи средств автоматизации и 

пишущих машин либо вручную

	Ежемесячная,квартальная и годовая отчетность по выплате социальных пособий и компенсаций
	Морозова И.А.


	На следующий день после сдачи отчетности
	При помощи средств автоматизации и 

пишущих машин либо вручную


