
Приложение 3 

График документооборота 

 

Наименование 

документа, 

количество 

экземпляров 

Составление документа Обработка документа Передача в архив учреждения 

Ответственное 

лицо 

Срок 

исполнения 

Ответстве

нное лицо 

Срок обработки Ответственное 

лицо 

Срок хранения 

Кассовые 

документы (один 

экземпляр) 

Бухгалтер Ежедневно Бухгалтер- 

кассир 

Ежедневно Бухгалтер- 

кассир 

Пять лет  

Заявка на 

кассовый расход, 

заявка на 

наличные (один 

экземпляр) 

Бухгалтер Ежедневно Бухгалтер Ежедневно Бухгалтер Пять лет  

Авансовый 

отчет (один 

экземпляр) 

Подотчетные 

лица 

В 

течение трех 

рабочих дней 

по прибытии 

из 

командировки. 

В 

течение трех 

рабочих дней 

по окончании 

срока, на 

который выдан 

аванс 

Бухгалтер В течение трех 

рабочих дней 

Бухгалтер Пять лет  

Документы 

списания 

нефинансовых 

активов (один 

экземпляр) 

Материально 

ответственное 

лицо 

1-е число 

месяца, 

следующего за 

отчетным 

Бухгалтер В течение трех 

рабочих дней 

Бухгалтер Пять лет  

Путевой лист 

(один экземпляр) 

Материально 

ответственное 

лицо 

1-е число 

месяца, 

следующего за 

отчетным 

Бухгалтер В течение трех 

рабочих дней 

Бухгалтер Пять лет  

Табель учета 
рабочего 

времени и 

расчета 

заработной 

платы (один 

экземпляр) 

Ответственные 

лица учреждения 

15-е число 

текущего 

месяца (аванс), 

25-е число 

текущего 

месяца 

(заработная 

плата) 

Бухгалтер-

расчетчик 

В течение трех 

рабочих дней 

Бухгалтер-

расчетчик 

Пять лет  

Табель учета 
посещаемости 

детей (один 

экземпляр) групп 

кратковременног

о пребывания 

детей 

Ответственные 

лица учреждения 

1-е число 

месяца, 

следующего за 

отчетным 

Бухгалтер В течение двух 

рабочих дней 

Бухгалтер Пять лет  

Документы по 

учету школьного 

питания 

Ответственные 

лица учреждения 

5-е число 

месяца, 

следующего за 

отчетным 

Бухгалтер В течение трех 

рабочих дней 

Бухгалтер Пять лет  

Договора с 

контрагентами 

 Представление 

в бухгалтерию 

ответственным 

лицом в 

течении двух 

рабочих дней 

Зам. 

Главного 

бухгалтера 

В течении пяти 

рабочих дней 

Бухгалтер Пять лет  

Накладные, 

счета-фактуры, 

акты 

пополненных 

работ третьих 

лиц 

 Представление 

в бухгалтерию 

ответственным 

лицом в 

течении пяти 

рабочих дней 

Бухгалтер В течение трех 

рабочих дней 

Бухгалтер Пять лет  
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