








Додаток 3
                                                                                              до  розпорядження
від 02.02.2017 р. № 53-р
Графік документообігу відділу бухгалтерського обліку та звітності Козятинської міської ради

	№ п/п
	Назва документа
	Посада особи, відповідальної за створення та подання документів
	Термін подання 

	1
	2
	3
	4

	1
	Кошторис на рік та інші планові документи 
	Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності –головний бухгалтер
	у перший робочий день після отримання лімітної довідки 

	2
	Штатний розпис та зміни до нього 
	Начальник відділу  по роботі із персоналом, взаємодії з правоохоронними органами та оборонно-мобілізаційної роботи
	не пізніше, ніж за тиждень до початку введення в дію

	3
	Розпорядження про відрядження 
	Начальник відділу  по роботі із персоналом, взаємодії з правоохоронними органами та оборонно-мобілізаційної роботи
	не пізніше, ніж у день початку відрядження

	4
	Табелі обліку використання робочого часу 
	Начальник відділу  по роботі із персоналом, взаємодії з правоохоронними органами та оборонно-мобілізаційної роботи
	не пізніше 26 числа поточного місяця

	5
	Накладна, акт на отримання матеріальних цінностей, акти виконаних робіт
	Керуючий справами Заїчко С.О., завідувач загального відділу Нечипоренко В.І.
	Наступний робочий день після отримання матеріальних цінностей

	6
	Акт на списання матеріальних цінностей
	Голови комісій зі списання матеріальних цінностей 
	Передостанній день місяця, у якому цінності виведено з експлуатації

	7
	Подорожні листи
	завідувач загального відділу Нечипоренко В.І.
	1-го числа місяця, що настає за звітнім 

	8
	Розпорядження про відпустку     працівників
	Начальник відділу  по роботі із персоналом, взаємодії з правоохоронними органами та оборонно-мобілізаційної роботи                                                                                                          
	За тиждень до початку відпустки 

	9
	Інформація про фактичне споживання комунальних послуг та їх вартість за підрозділами для розрахунку відшкодування витрат за орендованими приміщеннями
	завідувач загального відділу Нечипоренко В.І.
	Щомісячно до 15-го числа

	10
	Інші звіти та документи
	працівники виконавчого комітету міської ради
	За вимогою спеціалістів відділу бухгалтерського обліку та фінансів

	11
	Документи з публічних закупівель (звіти  про укладений договір, допорогові закупівлі,  відкриті торги)
	уповноважена особа з публічних закупівель

	За процедурою закупівель

	12
	 Річний план, додаток до річного плану та зміни до них
	відповідальна особа з закупівель
	За процедурою закупівель

	13
	Авансовий звіт
	Підзвітна особа, головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності
	Після повернення з відрядження, до закінчення 5-го банківського дня, що настає за днем завершення відрядження

	14
	Розпорядження про приймання на роботу, звільнення, переведення, надання щорічної відпустки, виплату матеріальної допомоги, встановлення доплат, надбавок, преміювання
	Начальник відділу  по роботі із персоналом, взаємодії з правоохоронними органами та оборонно-мобілізаційної роботи
	не пізніше 26 числа поточного місяця

	15
	Протоколи засідання комісії із соціального страхування (разом із листками непрацездатності)
	комісія із соціального страхування
	не пізніше, ніж через 10 днів з дня надходження листка непрацездатності 

	16
	Фінансова та бюджетна звітність
	Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності –головний бухгалтер
	Згідно графіка подачі звітності


Начальник  відділу бухгалтерського обліку та

звітності – головний бухгалтер      
                                              В.М.Нудна 

