	
	
	
	
	
	
	Приложение 

	ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА

	Форма
	Наименование документа
	Область применения
	Кол-во экз.
	Ответственные исполнители
	Срок исполнения

	
	
	
	
	за оформление
	за утверждение (подпись)
	за исполнение
	

	 
	Нормативные и методические документы о бухгалтерском (налоговом) учете и отчетности
	для изучения и принятия к исполнению
	1
	-
	-
	
	в течение текущего месяца

	 
	Приказы, распоряжения руководителя 
	для принятия к исполнению
	1
	Председатель
	Председатель
	
	постоянно

	 
	
	
	
	
	
	
	

	
	Доверенность
	выдается должностному лицу организации
	1
	Казначей
	Председатель, казначей
	Казначей
	в течение 10 дней

	
	Акт на списание материалов, инвентаря и хозяйственных принадлежностей, спец. одежды и хоз.приспособлений
	применяется для оформления списания морально устаревших, изношенных и негодных для дальнейшего использования инструмента (приспособлений) и материалов
	1
	Казначей
	Председатель, казначей
	Казначей
	

	
	Выписка с лицевого счета
	при совершении операций по всем счетам открытым в банке организации
	1
	Казначей
	Председатель, казначей
	Казначей
	на следующий день после совершения операции

	
	Платежное поручение (сокращенное)
	при оплате в белорусских рублях
	3
	Заполняются и регистрируются казначеем
	Председатель, казначей
	Казначей
	в течение 10 дней со дня выписки

	КО-2
	Расходные кассовые ордера
	для выдачи наличных белорусских рублей из кассы организации
	1
	Заполняются и регистрируются 
казначеем
	Казначей 
	Получатель - при предъявлении паспорта, подпись
	при выдаче наличных денег 

	КО-1
	Приходный кассовый ордер
	для приема наличных белорусских рублей в кассу организации
	1
	
	Казначей
	Казначей
	при получениие наличных денег в банке 

	
	Чековая книжка
	для получение наличных денег в банке предприятия
	1
	Председатель
	Председатель, казначей
	Председатель,
	при получениие наличных денег в банке 

	
	Кассовая книга
	для учета поступлений и выдачи наличных белорусских рублей в кассе организации
	1-экз - отчет кассира
	Казначей
	Казначей после получения выходных форм "Вкладной лист кассовой книги" и "Отчет кассира" обязан проверить правильность составления указанных документов, подписать их у председателя
	в конце дня

кол-во листов заверяется председателем и казначеем в конце отчетного года
	

	
	
	
	2-экз - вкладной лист кассовой книги
	
	
	
	

	
	Акт на списание использованных бланков строгой отчетности


	для осуществления функций хранения, учета и использования БСО


	
	Казначей
	Председатель
	Казначей
	в момент использования БСО

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


