
 

 

Приложение к учетной политике для целей бухгалтерского учета №10 
к приказу №209 от 28.12.2024г.  

  
ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА 

Наименован
ие 

документа 

Создание (получение) документа Проверка документа 
Обработка 
документа 

Передача в архив 

Кол-во 
экз. 

Ответст- 
венный 

за 
выдачу 

(выписку) 

Ответст- 
венный 

за  
оформлени

е 

Срок 
испол- 
нения 

Ответст- 
венный 

за  
проверку 

Кто  
представ- 

ляет 

Порядок 
представ- 

ления 

Срок 
представ- 

ления 

Ответст- 
венный  

за  
обработ

ку 

Срок 
испол- 
нения 

Ответст- 
венный 

за  
передач

у 

Срок 
переда

чи 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 

… 

РАСЧЕТНЫЕ ДОКУМЕНТЫ 

Документы по расчетам с родителями по родительской плате, родительской компенсации 

Табель 
учета 

посещаемос
ти детей 

(ф.504008) 

5 в бухг. 
Воспитател
и групп 

Воспитател
и групп 

Последн. 
раб.день 
месяца 

главный  
бухгалтер 

воспитател
ь 

Последн.ра
б.день 
месяца 

Последн.ра
б.день 
месяца 

Главный 
бухгалте

р 

в день  
поступл

ения 

Главный 
бухгалтер 

по  
истеч
ении 
5 лет 

Список на 
компенсаци

ю части 
родительско

й платы 

1 в бухг. 
Упр.образо

вания 

Гл.бухгалт
ер 

Гл.бухгалт
ер 

второй 
рабоч. 
день 
след.мес
яца 

Гл.бухгалт
ер 

Гл.бухгалт
ер 

второй 
рабоч. 

день 
след.месяца 

Гл. 
бухгалтер 

Гл.бухга
лтер 

второй 
рабоч. 

день 
след.ме

сяца 

Гл.бухгал
тер 

по  
истеч
ении 
5 лет 

… … … … … … … … … … … … … 

ДОКУМЕНТЫ ПО РАСЧЕТАМ С СОТРУДНИКАМИ 

Табель 
учета 

использован
ия рабочего 
времени (ф. 

1 в бухг. 
Делопро- 

изводитель 
Делопро- 

изводитель 

24-го 
числа 
текущего 
месяца 

заведующа
я 

заведующа
я 

в начале 
дня 

24-го числа 
текущего 
месяца 

Главный 
бухгалте

р 

25-го 
числа 

текущег
о 

месяца 

Главный 
бухгалтер 

75 
лет 



 

 

0504421) 

Приказ о 
направлении 
в служебную 
командировк

у  

1 в бухг.  
Заведующ

ая 
Заведующ

ая 

Не менее 
чем за 
пять 
рабочих 
дней до 
отъезда 
в 
командир
овку 

Заведующ
ая 

Заведующ
ая 

в течение 
дня 

в день 
составления 

Гл.бухга
лтер 

2 дня, 
после 

получен
ия 

заведующ
ая 

75 
лет 

Авансовый 
отчет (ф. 
0504505) 

1 в 
бухг. 

Гл.бухгалт
ер 

Гл.бухгалт
ер 

– 
Гл.бухгалт

ер 
подотчетно

е лицо 
– 

В течение 3 
рабочих 
дней со дня 
возвращени
я из 
командиров
ки по 
авансам, 
полученным 
на 
командиров
очные  
Не позднее 
3 рабочих 
дней с даты 
окончания 
срока 
выдачи 
денежных 
средств на 
хозяйственн
ые расходы 

Гл.бухга
л 

тер 

в день  
поступл

ения 

Гл.бухгал
тер 

по 
истеч
ени 
и 

5 лет 

Документы по поступлению и расходу материальных запасов  

Накладные 
на 

поступление 
1 в бухг. поставщик поставщик 

Ежеднев
но по 
мере 

кладовщик кладовщик - 
Ежедневно 
по мере 
поставки 

Гл.бухга
лтер 

В день 
поступл

ения 

Гл.бухгал
тер 

 
по 

истеч



 

 

продуктов поставки ени 
и 

5 лет 
 
 
 

Накладные 
на 

проч.матер.з
апасы 

1 в бухг. поставщик поставщик 
По мере 
поставки 

Зав.хоз Зав.хоз - 
По мере 
поставки 

Гл.бухга
лтер 

В день 
поступл

ения 

Гл.бухгал
тер 

по 
истеч
ени 
и 

5 лет 
 

Меню-
требование 
на выдачу 
продуктов 
питания 

(ф.0504202) 

1 в бухг. 
Диет.мед.с

естра 
Диет.мед.с

естра 
ежедневн
о 

Диет.мед.с
естра 

Диет.мед.с
естра 

ежедневно ежедневно 
Гл.бухга

лтер 

В день 
поступл

ения 

Гл.бухгал
тер 

по 
истеч
ени 
и 

5 лет 
 

             

                          

 
 


