ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА УЧРЕЖДЕНИЯ

По учету труда и его оплаты
	№ п/п
	Форма по ОКУД
	Наименование 
документа
	Создание документа 
	Срок представления в Бухгалтерию
или Отдел кадров
	Проверка и обработка документа   

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	ответственный 
за выписку
	срок исполнения
	кто исполняет
	срок передачи
	ответственный
	срок обработки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	11

	1
	Т- 1
Т-1а
	Приказ (распоряжение) о приёме работника  на работу; Приказ (распоряжение) о приёме работников  на работу
	Специалист отдела кадров
	Не позднее первого рабочего дня вновь принимаемых работников
	Специалист отдела кадров
	Не позднее первого рабочего дня вновь принимаемых работников
	Проверка-Начальник отдела кадров;
Обработка-специалист отдела кадров
	3 дня с момента приема – копия приказа



	2
	Т- 2
	Личная карточка сотрудника
	Специалист отдела кадров
	После приёма работника на работу; внесение при наличии изменений
	Специалист отдела кадров
	После приёма работника на работу; внесение при наличии изменений
	Проверка-Начальник отдела кадров;

Обработка-специалист отдела кадров
	Исполняются и хранятся в отделе Кадров

	3
	Т- 3
	Штатное расписание
	Экономический отдел
	Ежегодно 
не позднее 25 декабря предыдущего года; при внесении изменений
	Экономический отдел
	Х
	Заместитель главного врача по экономике
	Исполняются и хранятся в экономическом отделе

	4
	Т- 5
Т-5а
	Приказ (распоряжение) о переводе работника на другую работу; 

Приказ (распоряжение) о переводе работников на другую работу
	Специалист отдела кадров
	При переводе работника (работников)
	Специалист отдела кадров
	При переводе работника (работников)
	Проверка-Начальник отдела кадров;

Обработка-специалист отдела кадров
	Исполняются и хранятся в отделе Кадров

	5
	Т- 6

Т-6а
	Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику;

Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работников
	Специалист отдела кадров
	При предоставлении отпуска работнику (работникам), не но позднее, чем за 5 дней до его начала
	Специалист отдела кадров
	При предоставлении отпуска работнику (работникам), не но позднее, чем за 5 дней до его начала
	Проверка-Начальник отдела кадров;

Обработка-специалист отдела кадров
	При предоставлении отпуска работнику, не но позднее, чем за 5 дней до его начала

	6
	Т- 7
	График отпусков
	Ответственные за ведением табелей, заведующие структурных подразделений. 
Формирование-специалист отдела кадров
	Ежегодно 
не позднее 25 декабря предыдущего года
	Специалист отдела кадров
	Ежегодно не позднее 25 декабря предыдущего года
	Проверка-Начальник отдела кадров;

Обработка-специалист отдела кадров;
	Ежегодно 
не позднее 25 декабря предыдущего года

	7
	Т- 8

Т-8а
	Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении);
Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работниками (увольнении)
	Специалист отдела кадров
	Не позднее последнего рабочего дня увольняемого работника
	Специалист отдела кадров
	Не позднее последнего рабочего дня увольняемого работника
	Проверка-Начальник отдела кадров;

Обработка-специалист отдела кадров
	Не позднее последнего рабочего дня увольняемого работника

	8
	Т- 9

Т-9а
	Приказ (распоряжение) о направлении работника в командировку;

Приказ (распоряжение) о направлении работников в командировку
	Специалист отдела кадров
	В соответствии с распоряжением руководителя, перед отбытием работника (работников) в командировку
	Специалист отдела кадров
	В соответствии с распоряжением руководителя, перед отбытием работника (работников) в командировку
	Проверка-Начальник отдела кадров;

Обработка-специалист отдела кадров
	В соответствии с распоряжением руководителя, перед отбытием работника (работников) в командировку

	9
	Т- 10                                                        
	Командировочное удостоверение
	Специалист отдела кадров
	Перед отбытием работника в командировку
	Специалист отдела кадров
	Перед отбытием работника в командировку
	Проверка-Начальник отдела кадров;

Обработка-специалист отдела кадров
	Перед отбытием работника в командировку

	10
	0504425
	Записка - расчёт при исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях 
	бухгалтер по учету заработной платы
	При прекращении трудового контракта, но не позднее последнего дня работы. При расчете отпуска – норма по трудовому законодательству
	бухгалтер по учету заработной платы
	При прекращении трудового контракта, но не позднее последнего дня работы. При расчете отпуска – норма по трудовому законодательству
	Проверка-Начальник отдела по учету заработной плата; обработка – бухгалтер по учету заработной платы
	При прекращении трудового контракта, но не позднее последнего дня работы. При расчете отпуска – норма по трудовому законодательству

	11
	0504417
	Карточка-справка
	бухгалтер по учету заработной платы
	В течении 5 рабочих дней с даты приказа формы Т-5 (Т-5а); внесение изменений и дополнений по необходимости в течении 5 рабочих с момента получения приказов и распоряжений
	бухгалтер по учету заработной платы
	В течении 5 рабочих дней с даты приказа формы Т-5 (Т-5а); внесение изменений и дополнений по необходимости в течении 5 рабочих с момента получения приказов и распоряжений
	Проверка-Начальник отдела по учету заработной плата; обработка – бухгалтер по учету заработной платы
	Исполняются и хранятся в расчетном отделе бухгалтерии

	12
	0504421
	Табель учета использования рабочего времени
	Ответственный за заполнение и ведение табеля в структурных подразделениях
	Ежедневно в течение месяца
	Отдел кадров
	Последний рабочий день текущего месяца
	Специалист отдела кадров


	До 6 числа месяца, следующего за отчетным

	13
	0504403
	Платежная ведомость. В случаи выдачи заработной платы через кассу учреждения в межрасчетный период
	бухгалтер по учету заработной платы
	В случае необходимости, не позднее дня получения наличных денежных средств в кассу учреждения на выплату заработной платы
	бухгалтер по учету заработной платы
	В кассу , не позднее дня получения наличных денежных средств в кассу учреждения на выплату заработной платы
	Начальник отдела по учету заработной платы
	В течении 5 рабочих дней с момента получения наличных денежных средств в кассу учреждения на выплату заработной платы

	14
	0504401
	Расчетно-платежная Платежная ведомость. В случаи выдачи заработной платы через кассу учреждения 
	бухгалтер по учету заработной платы
	Не позднее 13 числа, следующего за отчетным 
	бухгалтер по учету заработной платы
	В кассу , не позднее 13 числа, следующего за отчетным
	Начальник отдела по учету заработной платы
	В течении 5 рабочих дней с момента получения наличных денежных средств в кассу учреждения на выплату заработной платы

	15
	Х
	Свод начисленной заработной платы по источникам финансирования (Расчетно-платежная ведомость) 
	Начальник отдела по учету заработной платы
	Не позднее 13 числа, следующего за отчетным
	Начальник отдела по учету заработной платы
	Не позднее 13 числа, следующего за отчетным
	Начальник отдела по учету заработной платы
	Не позднее 13 числа, следующего за отчетным

	16
	0504071
	Журнал операций №6 расчетов по оплате труда
	Начальник отдела по учету заработной платы
	Не позднее 13 числа, следующего за отчетным
	Начальник отдела по учету заработной платы
	Не позднее 13 числа, следующего за отчетным
	Начальник отдела по учету заработной платы
	Не позднее 13 числа, следующего за отчетным


По учету основных средств и нематериальных активов
	№ п/п
	Форма по ОКУД
	Наименование 
документа
	Создание документа 
	Срок представления в Бухгалтерию
или Отдел кадров
	Проверка и обработка документа   

	
	
	
	ответственный 
за выписку
	срок исполнения
	кто исполняет
	срок передачи
	ответственный
	срок обработки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	11

	17
	0330212
	ТОРГ 12 (Товарная накладная) 
	-
	-
	Уполномоченное лицо
	По мере поступления
	Бухгалтер по работе с ОС и НМА
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления  и регистрации документа

	18
	0504101
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов
	Комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов
	По мере фактического поступления основных средств
	Комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов
	По мере фактического поступления основных средств
	Бухгалтер по работе с ОС и НМА
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления  и регистрации документа

	19
	0504033
	Опись инвентарных карточек по учету нефинансовых активов
	Бухгалтер по работе с ОС и НМА
	По мере фактической постановки на учет основных средств для вновь приобретенных, для остальных на 1 января года следующего за отчетным. 
	Х
	Х
	Бухгалтер по работе с ОС и НМА
	По мере фактической постановки на учет основных средств для вновь приобретенных, для остальных на 1 января года следующего за отчетным. 

	20
	0504035
	Оборотная ведомость по нефинансовым активам
	Бухгалтер по работе с ОС и НМА
	Не позднее 15-го числа месяца следующего за отчетным
	Х
	Х
	Бухгалтер по работе с ОС и НМА
	Не позднее 15-го числа месяца следующего за отчетным

	21
	0504031
	Инвентарная карточка учёта нефинансовых активов  
	Бухгалтер по работе с ОС и НМА
	По мере фактической постановки на учет основных средств на основании первичной документации
	Бухгалтер по работе с ОС и НМА
	По мере фактической постановки на учет основных средств
	Бухгалтер по работе с ОС и НМА
	По мере фактической постановки на учет основных средств для вновь приобретенных, для остальных на 1 января года следующего за отчетным. 

	22
	0504032
	Инвентарная карточка группового учёта нефинансовых активов 
	Бухгалтер по работе с ОС и НМА
	По мере фактической постановки на учет основных средств
	Бухгалтер по работе с ОС и НМА
	По мере фактической постановки на учет основных средств
	Бухгалтер по работе с ОС и НМА
	По мере фактической постановки на учет основных средств

	23
	0504102
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов
	Материально-ответственное лицо
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем перемещения
	Материально-ответственное лицо
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем перемещения
	Бухгалтер по работе с ОС и НМА
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления  и регистрации документа

	24
	0504103
	Акт о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных, модернизированных объектов основных средств
	Комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов
	В момент совершения операции
	Комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов
	В момент совершения операции
	Бухгалтер по работе с ОС и НМА
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления  и регистрации документа

	25
	0504104
	Акт о списании объектов нефинансовых активов(кроме автотранспортных средств)
	Комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов
	По мере фактического списания основных средств
	Комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов
	По мере фактического списания основных средств
	Бухгалтер по работе с ОС и НМА
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления  и регистрации документа

	26
	0504105
	Акт о списании транспортного средства
	Комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов
	По мере фактического списания основных средств
	Комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов
	По мере фактического списания основных средств
	Бухгалтер по работе с ОС и НМА
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления  и регистрации документа

	27
	Х
	Дефектная ведомость на списание основных средств 
	Комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов
	Составляется на дефекты, выявленные в процессе ревизии, монтажа или испытания оборудования.
	Комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов
	По мере фактического списания основных средств
	Бухгалтер по работе с ОС и НМА
	Не позднее 3-х дней, следующих за днем поступления  и регистрации документа

	28
	
	Материальный отчет с приложениями (поступление, выбытие материальных ценностей за месяц)
	Материально-ответственное лицо (Зав.складом, завед.аптечно-раздаточным пунктом)
	Не позднее 5-го числа месяца следующего за отчетным
	Материально-ответственное лицо (Зав.складом, завед.аптечно-раздаточным пунктом)
	Не позднее 5-го числа месяца следующего за отчетным
	бухгалтер
	Не позднее 7-го числа месяца следующего за отчетным

	29
	0504071
	Журнал операций №78 по перемещению и выбытию основных средств, Журнал операций №79 по амортизации основных средств
	бухгалтер
	В течении 7-х рабочих дней, следующих за отчетным периодом
	бухгалтер
	В течении 7-х рабочих дней, следующих за отчетным периодом
	Главный бухгалтер
	Не позднее 15-го числа месяца, следующего за отчетным


По учету касcовых операций, бланков строгой отчетности
	№ п/п
	Форма по ОКУД
	Наименование 
документа
	Создание документа 
	Срок представления в Бухгалтерию
или Отдел кадров
	Проверка и обработка документа   

	
	
	
	ответственный 
за выписку
	срок исполнения
	кто исполняет
	срок передачи
	ответственный
	срок обработки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	11

	30
	0310003
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров
	Бухгалтер
	По мере выписки приходного или расходного кассового документа
	бухгалтер
	Не позднее 2-го числа месяца, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер
	До 10 числа месяца, следующего за отчетным

	31
	0310001
	Приходный кассовый ордер
	Бухгалтер
	Ежедневно при движении наличных средств по кассе
	Бухгалтер
	Ежедневно, не позднее следующего рабочего дня
	Главный бухгалтер
	До 10 числа месяца, следующего за отчетным

	32
	0310002
	Расходный кассовый ордер
	Бухгалтер
	Ежедневно при движении наличных средств по кассе
	Бухгалтер
	Ежедневно,не позднее следующего рабочего дня
	Главный бухгалтер
	До 10 числа месяца, следующего за отчетным

	33
	0504514
	Кассовая книга
	Кассир
	По мере выписки приходного или расходного кассового документа
	Кассир
	Не позднее 2-го числа месяца, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер
	До 10 числа месяца, следующего за отчетным

	34
	0330104
	Журнал кассира -операциониста
	Кассир
	Ежедневно при движении наличных средств (ККМ)
	Кассир
	Ежедневно, не позднее следующего рабочего дня
	Главный бухгалтер
	Не позднее следующего дня

	35
	0504088
	Инвентаризационная опись наличных денежных средств 
	Инвентаризационная комиссия
	При проведении внешней или внутренней  проверки, ревизии, инвентаризации
	Инвентаризационная комиссия
	При проведении внешней или внутренней  проверки, ревизии, инвентаризации
	Главный бухгалтер
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления  и регистрации документа

	36
	КМ-8
	Журнал учёта вызовов технических специалистов и регистрации выполненных работ
	Специалист технического центра
	При вызове технического специалиста
	Х
	Х
	Х
	Х

	37
	КМ-1
	Акт о переводе показаний суммирующих денежных счётчиков на нули и регистрации контрольных счётчиков контрольно - кассовой машины
	Комиссия
	При инвентаризации или вводе в эксплуатацию контрольно-кассовой машины
	Комиссия
	При инвентаризации и вводе в эксплуатацию контрольно-кассовой машины
	Главный бухгалтер
	При инвентаризации и вводе в эксплуатацию контрольно-кассовой машины

	38
	КМ-2
	Акт о снятии показаний контрольных и суммирующих денежных счётчиков при сдаче (отправке) контрольно -кассовой машины в ремонт и при её возвращении в организацию
	Комиссия
	При сдаче/возврате в ремонт контрольно-кассовой машины
	Комиссия
	При сдаче/возврате в ремонт контрольно-кассовой машины
	Главный бухгалтер
	При сдаче/возврате в ремонт контрольно-кассовой машины

	39
	0504046
	Книга учета выданных раздатчиками денег
	Кассир
	При выдаче/возврате денежных средств раздатчикам денег
	Кассир
	При выдаче/возврате денежных средств раздатчикам денег
	Кассир
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления  и регистрации документа

	40
	0504048
	Книга аналитического учета депонированных сумм
	Начальник отдела по учету заработной платы
	При проведении операций по депонированию денежных средств
	Начальник отдела по учету заработной платы
	Не позднее 2-го числа месяца, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер
	Не позднее 5-го числа месяца, следующего за отчетным

	41
	0402001
	Объявление на взнос наличными
	кассир
	В день сдачи наличных денежных средств на лицевой счет учреждения
	кассир
	В день сдачи наличных денежных средств на лицевой счет учреждения
	Главный бухгалтер
	Не позднее 5-го числа месяца, следующего за отчетным

	41
	Х
	Выписки из лицевого счета и приложения к ним (в том числе платежные поручения)
	УФК по Ростовской области
	По мере совершения операций по лицевому счету
	бухгалтер
	По мере совершения операций по лицевому счету
	Главный бухгалтер
	Не позднее 5-го числа месяца, следующего за отчетным

	42
	Х
	Справка о движении наличных денежных средств
	бухгалтер
	По мере совершения операций с наличными денежными средствами
	бухгалтер
	По мере совершения операций с наличными денежными средствами
	Главный бухгалтер
	Не позднее 5-го числа месяца, следующего за отчетным

	43
	0504045
	Книга учета бланков строгой отчетности
	бухгалтер
	По мере совершения операций
	бухгалтер
	По мере совершения операций
	Главный бухгалтер
	Не позднее 5-го числа месяца, следующего за отчетным

	44
	0504071
	Журнал операций №1 по счету «Касса», Журнал операций с безналичными денежными средствами №2
	бухгалтер
	В течении 3-х рабочих дней, следующих за отчетным периодом
	бухгалтер
	В течении 3-х рабочих дней, следующих за отчетным периодом
	Главный бухгалтер
	Не позднее 15-го числа месяца, следующего за отчетным

	45
	03110005
	Книга учета принятых и выданных кассиром денежных средств
	Бухгалтер
	Ежедневно при движении наличных средств по кассе
	Бухгалтер
	Не позднее 2-го числа месяца, следующего за отчетным
	Главный бухгалтер
	До 10 числа месяца, следующего за отчетным

	46
	0504816
	Акт о списании бланков строгой отчетности
	Комиссия по списанию МПЗ
	В момент проведения операции
	Комиссия по списанию МПЗ
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем списания материальных запасов
	Бухгалтер по работе с МПЗ
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления  и регистрации документа

	47
	0504510
	Квитанция
	кассир
	Применяется при отсутствии контрольно-кассовой техники для приема наличных денежных среств в момент совершения операции
	бухгалтер
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем получения наличных денежных среств
	Главный бухгалтер
	До 10 числа месяца, следующего за отчетным

	48
	0504086
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов
	инвентаризационная комиссия
	Согласно приказа руководителя
	Х
	Х
	Х
	Х
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	49
	0330212
	ТОРГ 12 (Товарная накладная) 
	-
	-
	Уполномоченное лицо
	По мере поступления
	Бухгалтер по работе с МПЗ
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления  и регистрации документа

	50
	0345009
	Товарно-транспортная накладная 
(форма 1-Т)
	-
	-
	Уполномоченное лицо
	По мере поступления
	Бухгалтер по работе с МЗ
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления  и регистрации документа

	51
	0504042
	Книга учета материальных ценностей
	Материально-ответственное лицо
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления, перемещения или списания материальных ценностей
	Материально-ответственное лицо 
	Не позднее 5-го числа месяца следующего за отчетным
	бухгалтер
	Не позднее 7-го числа месяца следующего за отчетным

	52
	0504207
	Приходный ордер на приемку материальных ценностей(нефинансовых активов)
	Бухгалтер по работе с МПЗ
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления  и регистрации документа
	Бухгалтер по работе с МПЗ
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления  и регистрации документа
	Бухгалтер по работе с МЗ
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления  и регистрации документа

	53
	0504037
	Накопительная ведомость по приходу продуктов питания
	бухгалтер
	Ежемесячно, не позднее 10 числа месяца, следующего за отчетным в разрезе материально ответственных лиц
	Х
	Х
	Х
	Х

	54
	0504204                                                    
	Требование-накладная
	Материально-ответственное лицо
	В момент перемещения материалов
	Материально-ответственное лицо
	По мере перемещения материалов
	Бухгалтер по работе с МЗ
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления  и регистрации документа

	55
	0504038
	Накопительная ведомость по расходу продуктов питания
	бухгалтер
	Ежемесячно, не позднее 10 числа месяца, следующего за отчетным в разрезе материально ответственных лиц
	Х
	Х
	Х
	Х

	56
	0504205                                                    
	Накладная на отпуск материалов (материальных ценностей)на сторону
	Материально-ответственное лицо
	В момент перемещения материалов
	Бухгалтер по работе с МЗ
	В момент перемещения материалов
	Бухгалтер по работе с МЗ
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления  и регистрации документа

	57
	0504044
	Книга регистрации боя посуды
	Материально-ответственное лицо
	Не позднее следующего рабочего дня 
	Бухгалтер
	
	
	

	58
	0315001
	Доверенность (М-2)
	Бухгалтерия
	По мере необходимости 
	Бухгалтерия
	По мере необходимости 
	Бухгалтер по работе с МЗ
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления  и регистрации документа, корешок доверенности вместе с первичными документами по учету ТМЦ

	59
	0504143
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря
	Комиссия по списанию МПЗ
	В момент проведения операции
	Комиссия по списанию МПЗ
	Не позднее 2-го числа месяца, следующего за отчетным
	Бухгалтер по работе с МПЗ
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления  и регистрации документа

	60
	0504220
	Акт приемки материалов (материальных ценностей)
	Комиссия по поступлению и выбытию активов
	При наличии количественного и (или) качественного расхождения, несоответствия ассортимента принимаемых МЦ сопроводительным документам Поставщика
	Комиссия по поступлению и выбытию активов
	При наличии количественного и (или) качественного расхождения, несоответствия ассортимента принимаемых МЦ сопроводительным документам Поставщика
	Бухгалтер по работе с МПЗ
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления  и регистрации документа

	61
	0504202
	Меню-требование на выдачу продуктов питания
	Материально-ответственное лицо, ответственное за получение, выдачу и использование продуктов питания
	Ежедневно
	Материально-ответственное лицо, ответственное за получение, выдачу и использование продуктов питания
	Не позднее 2-го числа месяца, следующего за отчетным
	Бухгалтер по работе с МПЗ
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления  и регистрации документа

	62
	0504210
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	Материально-ответственное лицо
	В момент проведения операции
	Материально-ответственное лицо
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем выдачи материальных ценностей
	Бухгалтер по работе с МПЗ
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления  и регистрации документа

	63
	0504230
	Акт о списании материальных запасов
	Комиссия по списанию МПЗ
	В момент проведения операции
	Комиссия по списанию МПЗ
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем списания материальных запасов
	Бухгалтер по работе с МПЗ
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления  и регистрации документа

	64
	Материальный отчет с приложениями (поступление, выбытие материальных ценностей за месяц)
	Материально-ответственное лицо (Зав.складом, завед.аптечно-раздаточным пунктом, завхоз, начальник энергоучастка и т.д)
	Материально-ответственное лицо (Зав.складом, завед.аптечно-раздаточным пунктом)
	Не позднее 5-го числа месяца следующего за отчетным
	Материально-ответственное лицо (Зав.складом, завед.аптечно-раздаточным пунктом)
	Не позднее 5-го числа месяца следующего за отчетным
	бухгалтер
	Не позднее 7-го числа месяца следующего за отчетным

	65
	0504071
	Журнал операций №7 по перемещению и выбытию нефинансовых активов 
	бухгалтер
	В течении 7-х рабочих дней, следующих за отчетным периодом
	бухгалтер
	В течении 7-х рабочих дней, следующих за отчетным периодом
	Главный бухгалтер
	Не позднее 15-го числа месяца, следующего за отчетным

	66
	Х
	Отчеты персонифицированного и неперсонифицированного учета ЛС и ИМН
	Старшие медсестры отделений
	Не позднее 5-го числа месяца следующего за отчетным
	Материально-ответственное лицо (
	Не позднее 5-го числа месяца следующего за отчетным
	бухгалтер
	Не позднее 7-го числа месяца следующего за отчетным

	67
	Х
	Путевой лист легкового автомобиля

Путевой лист автобуса необщего пользования
	диспетчер
	Ежедневно, на каждую смену водителя
	Диспетчер
	По городу путевой лист предоставляется ежедневно в течении 1 рабочего дня после дня, на который был выписан путевой лист. По району  путевой лист предоставляется еженедельно  в течении 1 рабочего дня после окончания рабочей недели. По окончанию месяца путевый листы предоставляются в бухгалтерию не позднее 3-го числа месяца следующего за отчетным
	бухгалтер
	Не позднее 7-го числа месяца следующего за отчетным
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	68
	0504501
	Ведомость на выдачу денег из кассы подотчетным лицам
	Кассир
	По мере необходимости
	Кассир
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления  и регистрации документа
	бухгалтер
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления  и регистрации документа

	69
	0504505
	Авансовый отчёт (с товарными и кассовыми чеками и прочими приложениями)
	Подотчетное лицо
	Не превышающий 3-х рабочих дней после дня истечения срока, на который выданы наличные деньги под отчет или 3 дней с момента возвращения из командировки
	Подотчетное лицо
	Не превышающий 3-х рабочих дней после дня истечения срока, на который выданы наличные деньги под отчет или 3 дней с момента возвращения из командировки
	Бухгалтер-расчетчик
	Не позднее срока, утвержденного руководителем, исчисляющегося со дня  поступления  и регистрации документа

	70
	Х
	Заявление на получение денег на хозяйственные и другие нужды
	Подотчетные лица, назначенные приказом руководителя
	По мере необходимости
	Бухгалтер
	В течении 3х рабочих дней с даты подписания заявления руководителем
	Бухгалтер
	В течении 3х рабочих дней с даты подписания заявления руководителем

	71
	0301023
	Приказ о направлении работника в командировку
	Специалист по кадрам
	По мере необходимости, но не позднее дня отправления в командировку
	Специалист по кадрам
	По мере необходимости, но не позднее дня отправления в командировку
	бухгалтер
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления  и регистрации документа

	72
	0301024
	Командировочное удостоверение
	Специалист по кадрам
	По мере необходимости, но не позднее дня отправления в командировку
	Специалист по кадрам
	По мере необходимости, но не позднее дня отправления в командировку
	бухгалтер
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления  и регистрации документа

	73
	0504071
	Журнал операций №3 расчетов с подотчетными лицами
	бухгалтер
	В течении 7-х рабочих дней, следующих за отчетным периодом
	бухгалтер
	В течении 7-х рабочих дней, следующих за отчетным периодом
	Главный бухгалтер
	Не позднее 15-го числа месяца, следующего за отчетным
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	74
	0504833
	Бухгалтерская справка
	Работники бухгалтерии
	По мере необходимости
	Х
	Х
	Х
	Х

	75
	0504835
	Акт о результатах инвентаризации
	Работники бухгалтерии
	По мере необходимости на основании инвентаризационных описей
	Х
	Х
	Начальник отдела материальных запасов 
	не позднее 3 рабочих дней с момента проведения инвентаризации

	76
	0504087
	Инвентаризационная опись по объектам нефинансовых активов
	инвентаризационная комиссия
	Согласно приказа руководителя
	Х
	Х
	Х
	Х

	77
	0504089
	Инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами
	инвентаризационная комиссия
	Согласно приказа руководителя
	Х
	Х
	Х
	Х

	78
	0504071 
	Журнал операций
	 бухгалтер
	Ежемесячно, не позднее 15 числа месяца, следующего за отчетным 
	 Х
	Х 
	 Х
	Х 

	79
	
	Счёт на предоплату
	 
	по мере необходимости
	 Х
	Х 
	 Х
	по мере поступления ден.средств от покупателей

	80
	
	
	 
	по мере необходимости
	Х 
	Х 
	Х 
	составляется работником бухгалтерии

	81
	
	Акт выполненных работ
	 
	при оказании услуг, работ
	 Х
	Х 
	Х 
	по мере подписания заказчиком
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