ДОКУМЕНТООБОРОТ
Документооборот включает в себя следующие позиции:

1) первичные документы должны соответствовать п 2.1 разделу ΙΙ учетной политике.

2) учетные регистры согласно рекомендациям и соответствующим формам указанным в приложении 1. 

3) бухгалтерская и налоговая отчетность представляется заинтересованным лицам в соответствующие сроки за установленный период.

4) график документооборота
	Документы
	Срок предоставления в бухгалтерию
	Примечание

	Меню-требования
	1 раз в неделю
	Ответственные: заведующая, ст.мед.сестра, повар, кладовщик

	Поступление ОС и МЗ
	до 25 числа текущего месяца
	Ответственные: заведующая, завхоз

	Списание ОС и МЗ
	до 20 числа текущего месяца
	Ответственные: заведующая, завхоз

	Табель учета посещения
	31 числа
	Ответственные: заведующая, мед.сестра, воспитатель

	Сч.фактуры поставщиков, акты выполненных работ
	30 числа
	Ответственные: заведующая, гл.бухгалтер

	Табель раб.времени, приказы для исполнения 
	20 числа текущего месяца
	Ответственные: заведующая, гл.бухгалтер, делопроизводитель


5) хранение документов.

	Документы
	Срок сдачи в архив
	Примечание

	Меню-требования
	Раз год в полном объеме
	Срок хранения 5 лет

	Поступление ОС и МЗ
	Раз год в полном объеме
	Срок хранения 5 лет

	Списание ОС и МЗ
	Раз год в полном объеме
	Срок хранения 5 лет

	Табель учета посещения
	Раз год в полном объеме
	Срок хранения 5 лет

	Сч.фактуры поставщиков, акты выполненных работ
	Раз год в полном объеме
	Срок хранения 5 лет

	Табель рабочего времени
	Раз год в полном объеме
	Срок хранения 5 лет

	Лицевые счета
	Раз год в полном объеме
	Срок хранения 75 лет


