Приложение  5
                                                                                     к приказу от31.12.2019 №93
График документооборота

	Учетные документы
	Ответственный исполнитель за оформление и представление
	Срок представления
	Ответственный исполнитель за проверку, обработку
	Срок исполнения

	Сдача наличных денежных средств за оказанные услуги в кассу
	Старшая медицинская сестра структурного подразделения
	ежедневно
	кассир
	ежедневно

	Счет, счет-фактура, накладная, на получение ТМЦ, акт выполненных работ (оказанных услуг)
	Заведующая материальным складом
	в день поступления 
	бухгалтер
	в день поступления 

	Счет, счет-фактура, накладная, на получение лекарственных средств, ИМН, мед.оборудования
	Документов на получение: лекарственных средств, ИМН –фармацевт; 
мед.оборудования -старшая медицинская сестра структурного подразделения
	в день поступления
	бухгалтер
	в день поступления

	Счет, счет-фактура, накладная на получение продуктов питания
	Зав. складом по продуктам
	в день поступления
	бухгалтер
	в день поступления

	Меню-раскладка, требование на выдачу продуктов (меню-требование)
	Медицинская сестра по диетическому питанию
	ежедневно
	бухгалтер
	ежедневно

	Отчет по движению лекарственных средств, ИМН
	фармацевт,старшая мед.сестра структурного подразделения
	ежемесячно не позднее 25 числа
	бухгалтер
	не позднее 5 числа месяца следующего за отчетным периодом  

	Отчет по движению нефинансовых активов
	Заведующая материальным складом, 

сестра хозяйка структурного подразделения
	ежемесячно не позднее 25 числа
	бухгалтер
	не позднее 5 числа месяца следующего за отчетным периодом  

	Табеля учета рабочего времени
	ответственное лицо за составление табеля учета рабочего времени по подразделению
	ежемесячно до 25 числа (с согласованием с зам.гл. по экономике)
	бухгалтер 
	не позднее 30 числа 

	Реестр лиц, прошедших мед.освидетельствование
	Ст.мед.сестра диспансерного отделения
	ежемесячно не позднее 28 числа
	бухгалтер
	не позднее 30 числа

	Реестр организаций, список лиц, прошедших мед.. осмотр
	старшая медицинская сестра диспансерного отделения
	ежемесячно до 28 числа
	бухгалтер
	не позднее 30 числа

	Счет, счет-фактура, акт оказанных услуг (оказание услуг, по приносящей доход деятельности)
	бухгалтер
	
	
	до  5 числа следующего за отчетным периодом  


