
приложение № 4  

к положению об Учетной политике 

График документооборота 

№№ 

ПП 

Наименование 

документа 

Создание документа Проверка и обработка документа 

Ответственный за 

оформление 

Срок представления Ответственный за 

проверку 

Срок 

исполнения 

1 Приказ о приеме 

работника на 

работу(форма Т-1, Т-1а) 

Специалист по 

кадрам 

В соответствии с 

поданным 

заявлением 

Ведущий 

бухгалтер 

(бухгалтер) 

По мере 

представления 

2 Приказ о переводе 

работника на другую 

работу (форма Т-5, Т-5а) 

Специалист по 

кадрам 

В соответствии с 

поданным 

заявлением или 

распоряжением 

руководителя 

Ведущий 

бухгалтер 

(бухгалтер) 

По мере 

представления 

3 Штатное расписание 

(форма Т-3)(изменения) 

Экономист 

Специалист по 

кадрам 

В соответствии с 

приказом 

руководителя 

Зам.гл.врача по ЭВ 

 

По мере 

изменения 

4 Приказ о предоставлении 

отпуска 

работнику(форма Т-6, Т-

6а) 

Специалист по 

кадрам 

В соответствии с 

поданным 

заявлением или 

распоряжением 

руководителя не 

позднее 7 дней до 

начала отпуска 

Ведущий 

бухгалтер 

(бухгалтер) 

По мере 

представления, 

не позднее 3 

дней до начала 

отпуска 

5 Приказ о прекращении 

трудового договора с 

работником(форма Т-8, 

Специалист по 

кадрам 

В соответствии с 

поданным 

заявлением или 

Ведущий 

бухгалтер 

(бухгалтер) 

По мере 

представления, 

не позднее 2 



Т-8а) 

 

 

распоряжением 

руководителя, не 

позднее 2 дней до 

даты увольнения 

дней до даты 

увольнения 

6 Приказ о направлении 

работника в 

командировку (форма Т-

9) 

Специалист по 

кадрам 

В соответствии с  

распоряжением 

руководителя 

Ведущий 

бухгалтер 

(бухгалтер) 

По мере 

представления 

7 Табель учета рабочего 

времени  

Руководители 

структурных 

подразделений 

(ответственные лица) 

В первой половине 

месяца не позднее 15 

числа, во второй 

половине месяца не 

позднее (30)31 

Ведущий 

бухгалтер 

(бухгалтер) 

В период 

начисления 

заработной 

платы 

8 Расчетная ведомость Бухгалтер Ежемесячно: для 

первой половины 

месяца - до 11 числа 

месяца, следующего 

за отчетным; для 

второй половины 

месяца - до 26 числа 

текущего месяца 

Главный бухгалтер По мере 

представления 

9 Авансовый отчет Подотчетное лицо В течение 3 дней с 

момента 

возвращения из 

командировки 

Ведущий 

бухгалтер 

(бухгалтер) 

По мере 

представления 

10 Государственные 

контракты (договора), 

дополнительные 

соглашения к ним на 

Юрист, специалист 

по 

закупкам,заведующий 

хозяйством, 

По мере 

необходимости 

Бухгалтер, 

оператор ЭВМ 

По мере 

представления 



оказание работ(услуг), 

приобретение МЦ 

заведующие ОПД 

11 Документы для оплаты 

первичной учетной 

документации (счета, 

счета-фактуры, акты 

выполненных работ, 

накладные и т.д.) 

Исполнители работ 

(услуг), поставщики 

товара.  

Контроль за 

доставкой и 

предоставлением в 

бухгалтерию 

осуществляет 

заведующий 

хозяйством 

На коммунальные 

услуги  - 

не позднее 15 числа 

месяца следующего 

за отчетным; 

На все остальные 

услуги и товары 

- в 

день оказания 

услуги, поставки 

товара 

Ведущий 

бухгалтер, 

бухгалтер 

Не позднее 

следующего 

дня с момента 

получения 

документа 

12 Извещения о проведении 

закупок 

Специалист по 

закупкам 

Не позднее 2 дней с 

момента размещения 

на сайте ЕИС 

Ведущий 

бухгалтер 

(бухгалтер) 

По мере 

поступления 

13 Отчет о движении МЦ Материально-

ответственные лица 

Ежемесячно, в 

последний день 

месяца 

Бухгалтер В течение 

2 дней 

14 Журналы -операций по 

счетам № 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8 

Бухгалтер Ежемесячно, не 

позднее  3 

числа месяца, 

следующего за 

отчетным 

Главный бухгалтер Ежемесячно 

 

15 Заключения экспертизы 

исполнения контрактов 

Ведущий бухгалтер 

(бухгалтер) 

В течение 2-х дней с 

момента получения 

товаров, принятия 

услуг, работ 

Главный бухгалтер Не позднее  7 

дней с момента 

оплаты товаров, 

услуг, работ 

 


