У Т В Е Р Ж Д А Ю:

Руководитель АОЗТ "Таремское"

П Л А Н – Г Р А Ф И К

документооборота по АОЗТ "Таремское"

№
Наименование документов
Исполнитель
Куда представляется
Сроки представления

1
2
3
4
5

Оперативная документация

1
Кассовый отчет
Кассир
Гл.бухгалтер
4р. в месяц

Месячная документация

2
Табель учета рабочего времени
Бригадиры, гл.механик, зоотехник, агроном
Бухгалтерия
25 числа

3
Табель учета рабочего времени ИТР
Отдел кадров
Бухгалтерия
25 числа

4
Наряды
Бригадиры
Экономист
25 числа

5
Материальные отчеты
Мат.отв.лица
Бухгалтерия
25 числа

6
Журнал-ордер №1, 2, 8, 7
Гл.бухгалтер
Бухгалтерия
5 числа

7
Журнал-ордер №12, 13, 15, 16
Гл.бухгалтер
Бухгалтерия
5 числа

8
Журнал-ордер №11
Бухгалтерия
Гл.бухгалтер
5 числа

9
Журнал-ордер №10
Бухгалтерия
Гл.бухгалтер
5 числа

10
Журнал-ордер №14
Бухгалтерия
Гл.бухгалтер
5 числа

Квартальная и годовая

11
Баланс с прилож., форма № 2, 3, 4
Гл.бухгалтер
Управление сельским

Хозяйством
25 числа

12
Отчет по соц. страху, фонд занятости, Пенсионный фонд, мед. страх
Бухгалтер

по з/плате
Гл.бухгалтер
10 числа

