
 

 

 
Приложение 12 

к учетной политике для целей бухучета 

к приказу от 10.01.2022  № 1 

 

ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА 

Наименование 

документа 

Создание (получение) документа Прием документа Обработка документа 

Ответственный 

за выписку, 

оформление, 

исполнени 

Срок 

испол- 

нения 

Ответст- 

венный 

за  

проверку 

Кто представляет 

документы 

Срок 

представления 

документов 

Ответственный  

за обработку 

Срок 

испол- 

нения 

1 2 3 4 5 6 7 8 

 Табель учета рабочего времени 

 Выписки из приказов 

 Больничные листы 

 Справки на замену 

Немихина 

Зинаида 

Михайловна 

В течении месяца, 

ежедневно 

 

Пахмутова В.М. 

 

Немихина 

Зинаида 

Михайловна 

25 числа 
Пахмутова В.М. 

 
30 числа 

Документы на поступление 

материальных ценностей/ счета-

фактуры, накладные, договора купли-

продажи, акты о безвозмездном 

поступлении, акты дарения 

Емшанова 

Светлана 

Николаевна 

В течении месяца, 

ежедневно 

Санникова 

Татьяна 

Павловна 

Немихина 

Зинаида 

Михайловна 

До 30 числа,  

1 раз в 10 дней 

Санникова Татьяна 

Павловна 
3 числа 

Авансовые отчеты 
Подотчетные 

лица 

В течении 3 дней 

по мере 

расходования 

денежных средств 

Санникова 

Татьяна 

Павловна 
Подотчетные лица 

По мере 

расходования, но 

не более 3 дней  

Санникова Татьяна 

Павловна 
3 числа 

Документы на списание материальных 

ценностей, ОС, (акты,  

ведомости, накладные). 

Емшанова С.Н 

Немихина З.М. 

В течении месяца в 

день убытия 

Санникова 

Татьяна 

Павловна 

Емшанова С.Н 

Немихина З.М. 

1 раз в 10 дней не 

позднее 30 числа 

Санникова Татьяна 

Павловна 3 числа 

Табель посещаемости детей 
Педагоги доп. 

образования 
ежедневно 

Санникова 

Татьяна 

Павловна 

Педагоги доп. 

образования 
1 раз в 10 дней 

Санникова Татьяна 

Павловна 3 числа 
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полное наименование учреждения 

 



 

 

Заявка на финансирование 

Немихина 

Зинаида 

Михайловна 

1 раз в месяц 

Смирнова  

София 

 Михайловна 

Немихина 

Зинаида 

Михайловна 

Не позднее 25 

числа 

Смирнова  

София 

 Михайловна 

26 числа 

текущего 

месяца 

Показание электроэнергии 

Емшанова 

Светлана 

Николаевна 

1 раз в месяц 

Чиликов  

Иван 

Ликандрович 

Емшанова 

Светлана 

Николаевна 

 

Не позднее 15 

числа 

 

Чиликов  

Иван 

Ликандрович 

20 числа 

Штатное расписание 

Немихина 

Зинаида 

Михайловна 

на 1 сентября,  в 

связи с 

изменениями 

заработной платы 

Созинова 

Наталья 

Сергеевна 

Немихина 

Зинаида 

Михайловна 

Не позднее 30 

августа  

Заместитель по 

экономической 

работе 

3 сентября 

Тарификационный список 

педагогических работников 

Немихина 

Зинаида 

Михайловна 

на 1 сентября,  в 

связи с 

изменениями 

заработной платы 

Созинова 

Наталья 

Сергеевна 

Немихина 

Зинаида 

Михайловна 

Не позднее 30 

августа 

Заместитель по 

экономической 

работе 

3 сентября 

Информация о кредиторской  

задолженности 

Санникова 

Татьяна 

Павловна 

4 числа, за 

прошедший месяц  

Санникова 

Татьяна 

Павловна 

Золотова  

Галина 

Михайловна 

4 числа, за 

прошедший месяц  

Санникова Татьяна 

Павловна 
6 числа 
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