Приложение №19
График документооборота кассовых документов

	Наименование документа
	Форма
	Должностные лица, подписывающие документы
	Составление документа
	Обработка документа

	
	
	
	ответственное лицо
	срок исполнения
	ответственное лицо
	срок обработки



	Приходный кассовый ордер
	0310001
	заместитель директора – главный бухгалтер МКУ ЦБ, кассир
	Специалист МКУ ЦБ
	В день поступления в кассу
	заместитель директора – главный бухгалтер МКУ ЦБ
	В день составления документа

	Расходный кассовый ордер
	0310002
	Начальник управления, заместитель директора – главный бухгалтер МКУ ЦБ, кассир
	Специалист МКУ ЦБ
	В день выдачи из кассы
	заместитель директора – главный бухгалтер МКУ ЦБ
	В день составления документа

	Кассовая книга
	0504514
	заместитель директора – главный бухгалтер МКУ ЦБ, кассир
	Кассир МКУ ЦБ
	Ежедневно
	заместитель директора – главный бухгалтер МКУ ЦБ
	Ежедневно

	заявки на получение наличных денежных средств
	
	Начальник управления, заместитель директора – главный бухгалтер МКУ ЦБ
	Кассир МКУ ЦБ
	Накануне дня получения наличных в банке
	заместитель директора – главный бухгалтер МКУ ЦБ, специалист МКУ ЦБ
	В день составления документа

	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов
	0310003
	Начальник управления, заместитель директора – главный бухгалтер МКУ ЦБ
	Специалист МКУ ЦБ
	Ежедневно
	заместитель директора – главный бухгалтер МКУ ЦБ
	Ежедневно

	Расшифровка на взнос наличными
	0402001
	Кассир
	Кассир МКУ ЦБ
	В день сдачи наличных в банк
	Специалист, кассир МКУ ЦБ
	В день составления документа

	Расчет на установление учреждению лимита остатка кассы
	0408020
	Начальник управления
	заместитель директора – главный бухгалтер МКУ ЦБ
	Декабрь текущего года (при возникновении производственной необходимости)
	заместитель директора – главный бухгалтер МКУ ЦБ
	Декабрь текущего года


