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	УО «Гродненский государственный 

         медицинский университет»
	Приложение  5
к Положению по учётной политике на 2010 год


ГРАФИК

документооборота 
	аименование документа
	Регулируемая операция
	Создание документа
	Проверка документа
	Утверждение документа
	Обработка документа
	Передача в архив

	
	
	Колво

экз.
	Исполни-тель
	Сроки исполнения
	Ответств.

за

проверку
	Порядок

представления
	Срок представления
	
	Исполни-тель
	Срок

исполнения
	Исполни-тель
	Срок

исполнения

	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	1 Акт (накладная) приемки-передачи (внутреннего перемещения) 

основных средств

(ф.ОС-1,ф.ОС-2, ф.434)
	Ввод 

в эксплуатацию
	1
	Комиссия назначенная руководи-телем
	В момент ввода 

в эксплуата-

цию
	Бухгалтер 
Калмыко ва  О.В.
	После оформления опера-ции
	В день

оформления

опера-ции
	Проректор

согласно назначе-ния

ОС, согл.
Созд. Ком.
	Бухгалтер 
Калмыко ва  О.В.
	Не позднее

дня следующего за пред.

документа
	Бухгалтер 
Калмыко ва  О.В.
	После проведения проверки 

	2 Инвентарные карточки 

ф.ОС-6
	Ввод 

в эксплуатацию
	1
	Бухгалтер

Калмыко ва  О.В.
	В момент ввода 

в эксплуата-

цию
	Бухгалтер 
Калмыко ва  О.В.
	После оформления опера-ции
	В день

оформления

опера-ции
	Главный

бухгалтер
	Бухгалтер 
Калмыко ва  О.В.
	Не позднее

дня следующего за пред.

документа
	Бухгалтер 
Калмыко ва  О.В
	После проведения проверки

	3 Акт (накладная) приемки-передачи (внутреннего перемещения) 

немат.активов
	Ввод 

в эксплуатацию
	1
	Комиссия назначенная руководи-телем
	В момент ввода 

в эксплуата-

цию
	Бухгалтер 
Калмыко ва  О.В
	После оформления опера-ции
	В день

оформления

опера-ции
	Проректор

согласно назначе-ния

ОС, согл.
Созд. Коммис.
	Бухгалтер 
Калмыко ва  О.В.
	Не позднее

дня следующего за пред.

документа
	Бухгалтер 
Калмыко ва  О.В
	После проведения проверки

	4 Акт монтажа ОС
	Монтаж ОС
	1
	Комиссия назначенная руководи-телем
	В момент ввода 

в эксплуата-

цию
	Бухгалтер 
Калмыко ва  О.В
	После оформления опера-ции
	В день

оформления

опера-ции


	ПроректоСогл. Назн.
ОС, согл.
Создан.комис.

	Бухгалтер 
Калмыко ва  О.В.
	Не позднее

дня следующего за пред.

документа
	Бухгалтер 
Калмыко ва  О.В
	После проведения проверк

	5 Отчет по молоку
	Отчет
	1
	Ответств.лицо
	3 дня после

Отчетн. месяца
	Бухгалтер

Колосовск
	После оформления опера-ции
	3 дня после

Отчетн. месяца
	ректор


	Не позднее

дня следующего за пред.

документа
	Не позднее

дня следующего за пред.

документа
	Не позднее

дня следующего за пред.

документа
	После проведения проврк 

КРУ

	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	5 Товарный отчет 

с прих.-расх. док-ми

по складам и 

структурным подразделениям 

фискальный отчет
	Отчет 


	1
	Зав.складом

(столовая)
Товарный отчет

ксерокопирование
	1раз в 3 раб.дня
.

1 раз 

в 5р.д. дней
1раз в 5 р.д 
	Бухгалтер:

Кудрявец

Богданович

	После оформления опера-ции
	В день

оформления

опера-ции
	Проректор

ответст-венный за

конкрет-ное нап-равление

деятельности
	Бухгалтер Кудрявец

Богданович

	Не позднее

дня следующего за пред.

документа
	Бухгалтер

Кудрявец

Богданович

	После проведения проврк 

КРУ

	6.ТН,ТТН,

.накладные-   (требования )  на внутреннее перемещение
материалов, ОП СОС,

акты приема-передачи, 

акты вып.работ(оказ.услуг)

по складам и 

структ.подразд.
	Ввод 

в эксплуатацию
	1
	Зав.складом

Мат.
ответ- лица по структ.
подр. 
	1раз в 3 раб.дня

ежедневно

1 раз в 5 дней;
	Бухгалтер:
Савицкая С.В,
Зезюля

Богданович
Домбровс-кая
Калмыкова
Колосов-ская
	После оформления опера-ции
	В день

оформления

опера-ции
	Проректор

ответст-венный за

конкрет-ное нап-равление

деятельности
	Бухгалтера:
Савицкая С.В,
Зезюля

Богданович
Домбровс-кая
Калмыкова
Колосов-ская 

	Не позднее

дня следующего за пред.

документа
	Бухгалтер

Савицкая С.В,
Зезюля

Богданович
Домбровс-кая
Калмыкова
Колосов-ская 


	После проведения проверк 

КРУ

	7 Приходные 

кассовые ордера 

	Получе-ние

наличных денежных

средств 

в банке
	1
	Бухгалтер
	В день получения

наличных

денежных средств в кассу пред.
	Б-кассир

Макарчик Г.И. 
	До

оформления

опера-ции
	В день

оформления

опера-ции
	Главный

бухгалтер
	Замести-тель

главного

бухгалте-ра
	Не позднее

дня следующего за пред.

документа
	Замести-тель

главного

бухгалте-ра
	После проведения проверк

КРУ

	8 Расходные 

кассовые ордера 

	Выдача денежных

средств 

из кассы
	1
	Бухгалтер
	По мере выделения денежных средств 

из кассы


	Б-кассир

Макарчик Г.И. 
	До

оформления

опера-ции
	В день

оформления

опера-ции
	Руководи-тели,

главный

бухгалтер
	Замести-тель

главного

бухгалте-ра
	Не позднее

дня следующего за пред.

документа
	Замести-тель

главного

бухгалт-ера
	После проведения проверк

КР

	9..Приходный ордер на 

Опред.драг..метал. в приобрет.оборудов.


	Опред.драг.металлов
	1
	Зав.складом

(карчевская,

Белашевич)

Инженер(Балицкая)
	По мере поступлен.

Оборуд.


	Бухгалтера-

Калмыкова,Колосовска,Ревина
	В день оформл.операци
	В день оформл.операци
	Руководителъ
	Бухгалтера-

Калмыкова,Колосовска,Ревина
	Не позднее

дня следующего за пред.

документа
	Бухгалтера-

Калмыкова,Колосовска,Ревина
	После проведения проверк

КР

	2

	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	  10 Кассовая книга
	Получе-ние и выдача денежных

средств 
	1
	Бухгалтер
	По мере получения и выделения денежных средств
	Б-кассир

Макарчик Г.И. 
	До

оформления

опера-ции
	В день

оформления

опера-ции
	Главный

бухгалтер
	Замести-тель

главного

бухгал-тера
	Не позднее

дня следующего за пред.

документа
	Б-      Кассир

Макарчик Г.И.
	После проведения проверк

КРУ

	11 Акт сверки 

взаимных расчетов 
	Сверка

взаимных

расчетов
	2
	Бухгалтер
	При необходи-мости

сверки
	Савицкая Шкута,

Кудрявец

Ровинская

Зезюля
	После оформления опера-ции
	В день

оформления

опера-ции
	Руководи-тели,

главный

бухгалтер
	Савицкая Шкута,

Кудрявец

Ровинская

Зезюля
	Не позднее

дня следующего за пред.

документа
	Савицкая Шкута,

Кудрявец

Ровинская

Зезюля
	*

	12 Авансовый отчет
	Отчет по использованию нал. денежных

средств 
	1
	Команд.
Работ.или лицо, купивш. товар за наличн.
Расч.
	1 - 3
	бухгалтер

Богданови
	В день

оформления

опера-ции
	В день

оформления

опера-ции
	Руководи-тели,

главный

бухгалтер.
	Бухгалтер Богданови    
	Не позднее

дня следующего за пред.

документа
	БухгалтерБогданови
	*

	13 Командировочное

удостоверение 
	Отчет

о

команди-ровках
	1
	Командиру-емый

работник
	1-3
	Заведую-щая кан-целярией 

Рахунок
	В день

оформления

опера-ции
	В день

оформления

опера-ции
	Руково-

дитель
	Бухгалтер Богданови
	Не позднее

дня следующего за пред.

документа
	Бухгалтер

Богданович
	*

	14 Акт наличия 

сверки бланков первмчных учетных документов  (блаков строгой отчетности)
	Проверка

наличия бланков

ПУД (БСО)
	1
	Бухгалтер
	Годовая       

инвентаризация
	Колосов-ская

Р.А.
	В день

оформления

опера-ции
	В день

оформления

опера-ции
	Руково-

дитель
	Бухгалтер 

Колосов-ская

Р.А.
	Не позднее

дня следующего за пред.

документа
	Бухгалтер

Колосов-ская

Р.А.
	*

	15 Акт списания бланков первичных учетных документов (бланков строгой отчетности)
	Списание

бланков

ПУД

(БСО)
	1
	Матер.ответствен.лица
	По мере

расходов.

бланков

ПУД (БСО)

	Колосов-ская

Р.А.
	В день

оформления

опера-ции
	В день

оформления

опера-ции
	Руково-

дитель
	Бухгалтер

Колосов-ская

Р.А.
	Не позднее

дня следующего за пред.

документа
	Бухгалтер

Колосов-ская

Р.А.
	*

	16 Приходно-расходная книга по учету бланков строгой отчетности 

2
	Учет 

бланков 

первичн. Учетн.док

(БСО)

..

3
	1

4
	Матер.ответствен.лица
5
	Регистр

ведется по мере исп.ланк.ПУД

(БСО)

6
	Колосов-ская

Р.А.
7
	В день

оформления

операции

8
	В день

оформления

операции

9
	Руково-

дитель

10
	Бухгалтер

Колосов-ская

Р.А.
11
	В день оформления документа
12
	Бухгалтер

Колосов-ская

Р.А.

13

	*
14

	17 Табель учета рабочего времени и сопутствующие документы 

для расчета з/платы 


	Учет

рабочего

времени
	1
	Руководители струк-турных

подразделений
	До 30

числа 

отчетного

месяца
	Шкута

З.Л.,

Ланкевич
В.И.
	В день

оформления

опера-ции
	В день

оформления

опера-ции
	Руково-

дитель
	Бухгалтер

Шкута

З.Л.,

Ланкевич

В.И.
	Не позднее

дня следующего за пред.

документа
	Бухгалтер

Шкута

З.Л.,

Ланкевич

В.И
	После проведения проверки
КРУ

	18 Годовой отчет
	Отчет

за год
	2
	Главный

бухгалтер
	В соответ-ствии

с законода-тельством
	Савицкая

К.С.
	По мере

оформления опера-ции
	По мере

оформления опера-ции
	Руководи-тели,

главный

бухгалтер
	Гл.бухгалтер
	Не позднее

дня следующего за пред.

документа
	Главный

бухгалтер
	*

	19.Главная книга
	ежемесячно
	1
	бухгалтера
	До 5 числа месяца следующего за отчетным
	Зам.гл.бухгалтера
	До 5 числа месяца следующего за отчетным
	До 5 числа месяца следующего за отчетным
	Зам.гл.бухгалтера
	бухгалтера
	В течение месяца
	Зам.гл.бухгалтера
	*

	20 Учетная политика
	Учётная

политика 

на текущий год
	2
	Главный

бухгалтер
	В соответ-ствии

с законода-тельством
	Савицкая

К.С.
	В день

оформления опера-ции
	В день

оформления

опера-ции
	Руководи-тели,

главный

бухгалтер
	Бухгалтер
	Не позднее

дня следующего за пред.

документа
	Главный

бухгалтер
	*

	21 Ежемесячная бухгалтерская отчетность 

по налогам и сборам
	Отчет 

за месяц
	2
	Замести-тель

главного

бухгалтера
	До 20 числа следующего

месяца

с учетом налогового

законода-тельства и принятой учетной

политики

	Ровинская 

С.С.
	В день

оформления

опера-ции
	В день

оформления

опера-ции
	Руководи-тели,

главный

бухгалтер
	Бухгалтер
	Не позднее

дня следующего за пред.

документа
	Замести-тель

главного

бухгал-тер
а
	*


	

	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	22 Отчет по ФСЗН
	Отчет 

за месяц
	2
	Бухгалтер
	До 15 числа следующего

месяца

с учетом налогового

законода-тельства и принятой учетной

политики
	Шкута 

З.Л.,

Шкурато-ва А.И.
	В день

оформления

опера-ции
	В день

оформления

опера-ции
	Руководи-тели,

главный

бухгалтер
	Бухгалтер
	Не позднее

дня следующего за пред.

документа
	Бухгалтер
	После проведения проверки
КРУ

	23 Статистическая 

отчетность
	Отчет 

за 

период 
	2
	Ответственный соглас-но приказа руководи-теля
	В соответ-ствии

с законода-тельством
	Ответ.

согласно

приказа руковод.
	В день

оформления

опера-ции
	В день

оформления

опера-ции
	Руководи-тели,

главный

бухгалтер 
	Ответ.

согласно

приказа руковод
	Не позднее

дня следующего за пред.

документа
	Ответ.

согласно

приказа руковите-ля
	*

	24 Прейскуранты  цен, сметы, плановые калькуляции 

на производство продукции, работ, услуг
	Расчет стоимости

услуг, 

работ, расчёт отп.цены товара
	2
	Начальник 

ПЭО
	По мере 

надобности
	Геращен-

ко Т.А.
	В день

оформления

опера-ции
	В день

оформления

опера-ции
	Руководи-тели,

главный

бухгалтер
	Эконо-мисты
	Не позднее

дня следующего за пред.

документа
	Экономисты
	*

	25 Фактические калькуляции 

на производство продукции, работ, услуг
	Расчет 

фактиче-ской сто-имости

услуг,

работ 
	1
	Начальник 

ПЭО
	До 20 числа следующего месяца


	Геращен-

ко Т.А.
	В день

оформления

опера-ции
	В день

оформления

опера-ции
	Руководи-тели,

главный

бухгалтер
	Эконо-мисты
	Не позднее

дня следующего за пред.

документа
	Экономисты


	*

	26 Инвентаризационная 

опись по ТМЦ
	Инвента-ризация

ТМЦ
	2
	бухгалтерия
	Ежемесячно

либо перед

годовым балансом в соответ-ствии

с законода-тельством, но не ранее

01.11 

отчетного года


	Кудрявец

Колосов-

ская,

Калмыков

Домбров-ская С.О

Ревина  О.А.


	До 26,12,2009г


	До 26,12,2009г


	Руководи-тель


	Кудрявец

Колосов-

ская,

Калмыков

Домбров-ская С.О

Ревина  О.А.
	Не позднее

дня следующего за пред.

документа
	БухгалтерКудрявец

Колосов-

ская,

Калмыков

Домбров-ская С.О

Ревина  О.А

13
	*

14

	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	28 Инвентаризационная 

опись основных средств
	Инвента-ризация 

основных

средств
	2
	бухгалтерия
	Ежем.
либо перед

год.балансом в соотв..с законод.твом, но не ранее

01.11 

Отчетн. года


	Калмыкова О.В.
	До 26,12,2009г.
	До 26.12.2009г.
	Руководи-тель
	Бухгалтер

Калмыкова
	Не позднее

дня следующего за пред.

документа
	Бухгалтер

Калмыкова
	*

	29. приказ о приеме на работу

,о переводе на другую работу,о предост.отпуска,о прекращении трудового договора.
	Начисление зарплаты
	2
	отдел кадров
	Дата подпис.заяв

Дата подписания приказа
	отдел кадров
	Дата оформл.раб.

Дата подпис.приказа
	Дата оформл.раб.

Дата подпис.приказа
	Руководитель -ректор
	отдел кадров
	Дата оформл.раб.

Дата подпис.приказа
	отдел кадров
	После проверки  КРУ и налог.инсп. 
После увольнения



	30.график отпусков
	Начисление зарплаты
	2
	отдел кадров
	До  01        марта
	отдел кадров
	Каждым структ.подразделением
	До  28         февраля
	Руководитель-ректор
	отдел кадров
	Дата подписания приказа
	отдел кадров
	*

	31 приказы на зачисл,е студентов на обучение,на перевод, на отчисл, ,на  выплату 

стипендиии
	Начисление стипендии
	2
	Деканаты

факультетов
	Дата подписания приказов
	Деканы

факультетов
	В день 

Подписания приказа


	В день 

Подписания приказа


	Руководитель-ректор
	Студенческий отдел кадров
	Дата подписания приказа
	Студенческий отдел кадров
	*

	32.накопит.ведомость
по расходу кармов,

акт на списан.животных
	Отчет за 
месяц
	2
	Мат.отв.лиц
	До 3числа месяца след.
За отчетн.
	Бухгалтер Савицкая С.В.
	До 3числа мес. След.за отчетн
	До 3числа мес след.

За отчетн.
	Проректор по НИР
	Бухгалтер Савицкая С.В.
	Не позднее

дня следующего за пред.

документ
	бухгалтерия
	После проведения прверки

КРУ



Главный бухгалтер                                                                                           К.С.Савицкая
