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График документооборота

	1
	Касса
	

	
	Записи в кассовую книгу
	В момент получения или выдачи денег

	
	Отчет кассира
	Ежедневно 

	
	Запись в журнал операций  
	Ежемесячно до 10 числа следующего за отчетным

	
	Запись в книгу «Журнал-главная»
	Ежемесячно до 20 числа следующего за отчетным

	2
	Расчеты с подотчетными лицами
	

	
	Выдача авансов по заявлению
	В течении 7 дней

	
	Авансовые отчеты 
	В течении 3  дней

	
	Запись в журнал операций  
	Ежемесячно до 10 числа следующего за отчетным

	
	Запись в книгу «Журнал-главная» 
	Ежемесячно до 20 числа следующего за отчетным

	3
	Расчетный счет
	

	
	Запись в накопительную ведомость 
	Ежедневно

	
	Запись в книгу «Журнал-главная» 
	Ежемесячно до 20 числа следующего за отчетным

	
	Запись в журнал операций  
	Ежемесячно до 10 числа следующего за отчетным

	 4  
	Аналитический учет финансирования
	

	
	Запись в накопительную ведомость
	По мере доведения ассигнований

	
	Запись в накопительную ведомость
	По мере выделения объемов финансирования

	
	Учет кассовых расходов 
	По выписке из банка. Подсчет итогов за месяц и с начала года

	
	Учет фактических расходов
	Ежемесячно до 20 числа

	5
	Расчеты с прочими дебиторами и кредиторами
	

	
	Запись в накопительную ведомость
	В начале каждого месяца из накопительной ведомости за прошлый месяц по каждому дебитору и кредитору.

В течении месяца по мере оплаты счета поставщика на основании платежного поручения.

На суммы полученных материальных ценностей и оказанных услуг запись По окончании месяца подсчитываются итоги.

	6.
	Расчеты по оплате труда
	

	
	Документы для начисления з\пл: приказ руководителя о зачислении, увольнении, перемещении сотрудников
	Одновременно с табелем

	
	Табель учета использованного рабочего времени
	Ежемесячно до 28 числа( ответственный за ведение табеля)

	
	Начисление з\пл и выплата по расчетно-платежным ведомостям 
	Ежемесячно 4 числа

	
	Начисление з\пл при уходе в отпуск или увольнении по записке-расчету о предоставлении отпуска 
	Государственным гражданским служащим за 10 дней всем остальным за 3 дня 

	
	Запись в журнал операций
	Ежемесячно до 10 числа следующего за отчетным


