Приложение № 6
к Учетной политике ГБУЗ АО "Городская поликлиника №2"
График документооборота
	№
п/п
	Наименование
документа
	Код/форма
документа
	Ответственный за составление документа
	Срок представления

	1
	Выписка из приказа о назначении на работу
	по установленной форме
	работник отдела кадров
	не позднее дня назначения на должность

	2
	Приказы на увольнение
	по установленной форме
	работник отдела кадров
	не позднее, чем за три дня до даты увольнения

	3
	Приказы о
предоставлении
отпуска
	по установленной форме
	работник отдела кадров
	не менее 5 рабочих дней до начало отпуска

	4
	Приказы для начисления доплат, надбавок
	по установленной форме
	работник отдела кадров (уполномоченное лицо)
	в течение месяца, но не позднее, чем за 5 дней до конца расчетного периода

	5
	Табель учета использования рабочего времени и расчета оплаты труда
	форма по 
ОКУД 
[bookmark: _GoBack]0301007
	работники, ответственные за составление табелей
	не позднее 25 числа ежемесячно

	6
	Другие документы по разделу оплаты труда
	по установленной форме
	работник отдела кадров (уполномоченное лицо)
	в течение месяца, не позднее, чем за пять дней до конца расчетного периода

	7
	Больничные листы
	по установленной форме
	работник отдела кадров
	ежедневно

	8
	Заявка на получение денежных средств
	по установленной форме
	кассир
	за три дня до выдачи

	9
	Счета, счета-фактуры, акты
	по установленной форме
	уполномоченные лица приказом руководителя
	не позднее следующего дня после получения

	10
	Товарные накладные, акты приема- передачи
	по установленной форме
	материально
ответственные
лица
	ежедневно, не позднее 28 числа

	11
	Документы для списания основных средств
	по установленной форме
	материально
ответственные
лица
	ежеквартально, не позднее 28 числа последнего месяца квартала

	12
	Отчеты по приходу и расходу
медикаментов
	по установленной форме
	материально
ответственные
лица
	Ежемесячно до 01 числа

	13
	Авансовые отчеты
	по установленной форме
	уполномоченные лица приказом руководителя
	В течение трех дней после использования д/средств



