Приложение № 2

к Учетной политике, утв. Приказом

№ 57 от 29.12.2023г.

ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА
	
	Наименование документа
	№ формы


	Ответственный исполнитель за оформление документа
	Срок передачи  документа  в бухгалтерию
	Исполнитель
	Срок испол-нения
	Срок хране-ния

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	приказы о зачислении, увольнении и перемещении, работников, приказы по основной деятельности
	
	 специалист по кадрам

	в день издания
	главный бухгалтер 
	3 дня
	5 лет  

	2.
	табель учета использования рабочего времени
	0504421
	главная  медицинская сестра,  старшая медицинская сестра, медицинская сестра диетическая
	15е число месяца, последний рабочий день месяца
	главный бухгалтер
	7 дней
	5 лет

	3.
	расчетно-платежная  ведомость
	0504401


	главный бухгалтер
	за 2 дня до выплаты заработной платы
	главный бухгалтер
	2 дня
	5 лет



	4.
	реестр к поручению на перечисление заработной платы в кредитные организации
	формируется в программе  


	главный бухгалтер
	за 2 дня до выплаты заработной платы  
	главный бухгалтер
	2 дня
	5 лет



	5.
	расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях
	формируется в программе
	главный бухгалтер
	не менее 3-х дней до отпуска    \ увольнения \
	главный бухгалтер
	3 дня
	5 лет



	6.
	Ведомость доходов физических лиц, облагаемых НДФЛ, страховыми взносами
	0509095
	Главный бухгалтер
	По факту формирования
	главный бухгалтер
	
	5 лет

	7.
	Журнал операций расчетов с подотчетными лицами
	формируется в программе
	главный бухгалтер
	последний рабочий день месяца
	главный бухгалтер
	1 день
	5 лет

	  1
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	6
	   7
	  8

	8.
	приходный кассовый ордер
	0310001
	бухгалтер
	по мере совершения операций


	бухгалтер


	1 день
	5 лет

	9.
	расходный кассовый ордер
	0310002
	бухгалтер


	по мере совершения операций
	бухгалтер


	1 день
	5 лет

	10.
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров


	0310003
	бухгалтер


	в последний рабочий день месяца.
	бухгалтер


	1 день
	5 лет

	11.
	Кассовая книга
	0504514
	бухгалтер


	вдень совершения операций
	бухгалтер


	31 декабря
	5 лет

	12.
	Журнал операций по счету «Касса»
	0504071
	бухгалтер


	по мере совершения операций
	бухгалтер


	2 число каждого месяца
	5 лет

	13.
	  Акт о списании бланков строгой отчетности
	0504816
	бухгалтер


	по мере совершения операций


	бухгалтер


	1 день
	5 лет



	14.
	Журнал операций с безналичными денежными средствами


	формируется в программе
	бухгалтер


	по мере совершения операций
	бухгалтер


	1 число каждого месяца


	5лет



	15.
	Договоры, контракты, счета-фактуры, счета, УПД, накладные на приобретение нефинансовых активов, акты выполненных работ.
	
	главная  медицинская сестра,  старшая медицинская сестра, заведующий хозяйством


	в день  подписания руководителем
	бухгалтер,

главный бухгалтер 


	3 дня
	5 лет

	16.


	Ведомость дефектов  оборудования, подлежащего списанию
	Произвольная форма
	главная  медицинская сестра,  старшая медицинская сестра, заведующий хозяйством


	по мере надобности по основным средствам пришедшим в негодность
	бухгалтер


	10 дней
	5 лет

	17.
	Карточка учета имущества в личном пользовании
	0509097
	бухгалтер

	По мере совершения операций
	главный бухгалтер
	2 дня
	5 лет

	18.
	Карточка капитальных вложений
	0509211
	главный бухгалтер
	По мере совершения операций
	главный бухгалтер
	2 дня
	5 лет

	19.
	Инвентарная карточка учета основных средств
	0509215
	главный бухгалтер
	В 2-х дневный срок после составления


	главный бухгалтер
	2 дня
	5 лет

	20.
	Опись инвентарных карточек по учету основных средств
	0504033
	главный бухгалтер
	На следующий день после составления
	главный бухгалтер
	1 день
	5 лет

	21.
	Оборотная ведомость по нефинансовым активам


	0504035
	главный бухгалтер
	На следующий день после составления
	главный бухгалтер
	2 дня
	5 лет

	22.
	Журнал операций расчетам с поставщиками и подрядчиками
	Формируется в программе
	бухгалтер 
	По мере совершения операций
	бухгалтер
	5 число след месяца
	5 лет



	23.
	 Журнал операций с дебиторами по доходам
	Формируется в программе
	 главный бухгалтер
	По мере совершения операций
	главный бухгалтер
	5 число след месяца
	5 лет

	24.
	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов
	Формируется в программе
	бухгалтер 
	По мере совершения операций
	главный бухгалтер
	До 25 числа след. месяца
	5 лет

	25.
	Журнал по прочим операциям
	Формируется в программе
	главный бухгалтер
	По мере совершения операций
	главный бухгалтер
	До 25 число след месяца
	5 лет

	26.
	Журнал операций по забалансовому счету _____
	0509213
	главный бухгалтер
	По мере совершения операций
	главный бухгалтер
	До 25 число след месяца
	5 лет

	27.
	Накопительная ведомость по приходу продуктов питания
	0504037
	бухгалтер 
	Ежемесячно, по мере совершения операций
	главный бухгалтер
	До 15 числа след месяца
	5 лет

	28.
	Накопительная ведомость по расходу продуктов питания
	0504038
	бухгалтер 
	Ежемесячно, по мере совершения операций
	главный бухгалтер
	До 15 числа след месяца
	5 лет

	29.
	Поступление продуктов по поставщикам, отчет о стоимости питания, расход продуктов
	Формируется в программе
	бухгалтер 
	Ежемесячно, по мере совершения операций
	главный бухгалтер
	До 15 числа след месяца
	5 лет

	30.
	Справка
	0504833
	бухгалтер,

главный бухгалтер 


	По мере необходимости
	главный бухгалтер
	1 день
	

	31.
	ПЛАН ХФД
	По утвержденной учредителем форме
	главный бухгалтер
	На 1 января, 1 июля, 31 декабря
	главный бухгалтер
	
	5 лет

	32.
	Выписка из лицевых счетов
	Формируется в программе
	главный бухгалтер
	ежедневно
	главный бухгалтер
	1 день
	5 лет

	33.
	Акт сверки расчетов 
	В программе
	бухгалтер
	На 1 января
	бухгалтер
	2 дня
	5 лет



	
	
Отчетность

	
	
	
	
	
	в программе

	34.
	Квартальная и годовая бухгалтерская отчетность, отчетность во внебюджетные фонды, налоговые и статистические органы
	Формируется в программе
	главный бухгалтер
	В установленные сроки
	главный бухгалтер
	В установленные сроки
	5 лет

	35.
	Ежемесячный и квартальный  отчеты об исполнении  плана ФХД
	Формируется в программе
	Главный бухгалтер


	В установленные сроки 
	главный бухгалтер


	В установленные  сроки
	5 лет

	36.
	Иная отчетность  и информация по запросам 
	По утвержденной форме
	Работники бухгалтерии
	В установленные сроки
	бухгалтер,

главный бухгалтер
	В установленные сроки
	


    Главный бухгалтер                                             В.В. Игнатенко
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