
                                Приложение N 4 

Об утверждении новой редакции  

Единой учетной политики  

для целей бухгалтерского учета, 

утвержденной приказом от 13.05.2025 г. № 2 
 

ГРАФИК 

документооборота  
 

№ 

п-

п 

Наименование документов Ответствен-

ный 

в учрежде-

нии 

Дата представления 

 первичных учетных  

документов в бухгалтерию 

 
1 Табель учета использования рабочего 

времени, выписки из приказов 
 Ежемесячно до 20 числа 

 
2 Листы временной нетрудоспособности

               

 В течение 1 дня с момента по-

лучения 
3 Акт об организации питания школьни-

ков, данные для ЕГИССО 

 Ежемесячно 1,2 числа 

4 Табеля учета посещаемости детей, дан-
ные для ЕГИССО 

 Ежемесячно 1,2 числа 

5 Накладные на получение товарно-
материальных ценностей, ведомость 
выдачи материальных ценностей на 
нужды учреждения 

 В течение 1 дня с момента по-

лучения 

6 Акт приемки-передачи основных 
средств, зданий, объектов ОС, актов о 
списании основных средств 

 В течение 1 дня с момента по-

лучения Постановления, при-

каза, акта приема-передачи 
7 Ведомость выдачи материалов на нуж-

ды учреждения 
 Ежемесячно до 20 числа 

8 Путевой лист  Ежедневно 
9 Акт о списании материальных запасов  Ежемесячно до 20 числа 
10 Авансовый отчет  В течение 3-х дней 

после получения денег в под-

отчет или приезда из коман-

дировки 
11 Договора, контракты, документы по 

выполненным работам (оказанным 
услугам) 

 В течение 1 дня с момента 

подписания 

    

  


