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ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА

	№                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                п/п
	Наименование документа
	Исполнитель
	Срок представления
	Ответственный по обработке 

	1
	Ведение приходных и расходных ордеров, кассовая дисциплина
	Курыхалова М.В.
	Ежедневно
	Курыхалова М.В.

	2
	Ведение банковских документов
	Родионова М.А.
	ежедневно
	Родионова М.А.

	3
	Расчеты по з/плате, расчетные ведомости 
	Тетнева И.В.

Шляпина И.В.
	ежемесячно
	Тетнева И.В.

Шляпина И.В.

	4
	Свод расчетных ведомостей по зарплате
	Тетнева И.В.

Шляпина И.В.
	ежемесячно
	Тетнева И.В.

Шляпина И.В.

	5
	Авансовые отчеты на приобретение ТМЦ, ОС
	Родионова М.А.
	В течении 10 дней
	Родионова М.А.

	6
	Авансовые отчеты на проведение мероприятий
	Курыхалова М.В.
	В течении 10 дней
	Курыхалова М.В.

	7
	Акты на списание ТМЦ
	Родионова М.А.
	На 1 число ежемесячно
	Родионова М.А.

	8
	Накладные, счета на услуги
	Родионова М.А.
	В течении месяца
	Родионова М.А.

	9
	Отчет по путевым листам
	Курыхалова М.В.
	Ежедневно
	Курыхалова М.В.

	10
	Табели учета использования рабочего времени и расчета заработной платы
	Руководители учреждений

Минина Т.Е.
	ежемесячно
	Руководители учреждений

Минина Т.Е.

	11
	Оборотно – сальдовые ведомости по ОС и МЗ
	Родионова М.А.

Курыхалова М.В.
	ежемесячно
	Родионова М.А.

Курыхалова М.В.

	12
	Журнал расчетов с дебиторами кредиторами
	Железнова Т.В.

Родионова М.А.
	ежемесячно
	Железнова Т.В.

Родионова М.А.

	13
	Журнал главная книга 
	Железнова Т.В.
	ежемесячно
	Железнова Т.В.

	14
	Санкционирование расходов 
	Железнова Т.В.

Родионова М.А.
	ежемесячно
	Железнова Т.В.

Родионова М.А.

	15
	Оформление регистров по з/плате на карточку в банк
	Тетнева И.В.

Шляпина И.В.
	15,30 числа каждого месяца.
	Тетнева И.В.

Шляпина И.В.


________________________

