Графік документообороту 
	Вид документу
	Місце створення
	Посадова особа, яка підписує документ
	Підстави
	Коли створений документ
	Куди передається на виконання
	Термін обробки після виконання
	Термін зберігання в бухгалтерії

	Видатковий касовий ордер
	бухгалтерія
	Гол. Бухгалтер, касир
	Заява, підписана директором
	За наявності грошових коштів у касі, отриманих на зазначені цілі
	До бухгалтерії
	Наступного дня після видачі грошових коштів
	3 р.

	Довіреність
	бухгалтерія
	Директор, гол. Бухгалтер, матеріально-відповідальна особа
	заявка
	У міру вимоги
	До бухгалтерії
	Наступного дня після отримання ТМЦ
	3 р.

	Прибутковий касовий ордер
	бухгалтерія
	Гол. Бухгалтер, касир
	Замовлення
	У міру вимоги
	До бухгалтерії
	У день надходження готівки
	3 р.

	Рахунок-накладна
	Приймальний цех
	Приймальник замовлень, замовник, гол. Бух.
	Договір
	У міру вимоги
	До бухгалтерії
	У момент приймання замовлення
	3 р

	Платіжне доручення
	бухгалтерія
	Директор, гол. Бухгалтер,
	Рахунок на оплату
	При наявності коштів на р/р
	До бухгалтерії
	У момент отримання на рахунок
	3 р

	Авансовий звіт
	бухгалтерія
	Директор, гол. Бухгалтер, підзвітна особа
	Чек, посвідчення про відрядження
	У міру вимоги
	До бухгалтерії
	Під час звітування підзвітної особи
	3 р

	Табель обліку робочого часу
	В підрозділах
	Директор, табельник
	Фактична присутність на роботі
	З першого по останнє число місяця
	До бухгалтерії
	Наступний день після подання в бухгалтерію
	3 р


