                                                                                                                                                    Додаток 1
                                                                                                                                                   до розпорядження голови
                                                                                                                                                     Скадовської районної ради

                                                                                                                                                                   від 17.03.2017 року №12
Графік   документообігу первинних документів
 Скадовської районної ради
	№ з/п


	Найменування документа
	Створення документа
	Перевірка документа
	Обробка документа
	Здавання до архіву

	
	
	Кіл. прим.
	Відповідальний
	Строк виконання
	Відповідальний
	Строк подання
	Виконавець
	Строк виконання
	Подальше проходження документа
	Виконавець
	Строк виконання
	Місце і строк зберігання

	
	
	
	За оформлення
	За виконання 
	
	За здавання
	За перевірку
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	ОПЕРАЦІЇ З ОСНОВНИМИ ЗАСОБАМИ


	1
	Акт приймання-передачі основних засобів за ф. ОЗ-1
	2
	Началь
ник фінан
сово-госпо
дарського відділу
	Голова комісії (начальник загального відділу)
	У момент приймання або передачі
	Голова комісії (начальник загального відділу)
	Началь

ник фінансово-господарського відділу
	До 31 числа
	Началь

ник фінансово-господарського відділу
	До 1 числа
	Заповнення інвентарної картки обліку основних засобів (ф.№ОЗ-6), складання м/о №9
	Началь

ник фінансово-господарського відділу
	До 5 числа
	Фінансово-господарський відділ,

3 роки

	2
	Акт на списання основних засобів                                                   за ф. ОЗ-3
	1
	Начальник фінансово-господарського відділу
	Голова комісії (начальник загального відділу)
	У момент списання              
	Голова комісії (начальник загального відділу)
	Началь

ник фінансово-господарського відділу
	До 31 числа
	Началь

ник фінансово-господарського відділу
	До 1 числа
	Заповнення інвентарної картки обліку основних засобів (ф.№ОЗ-6),

технічного паспорту, складання м/о №9
	Началь

ник фінансово-господарського відділу
	До 5 числа
	Фінансово-господарський відділ ,
 3 роки

	
ОПЕРАЦІЇ ІЗ ЗАПАСАМИ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	3
	Акт на списання (ф. № 3-2)
	1
	Начальник фінансово-господарського відділу
	Голова комісії (начальник загального відділу) 
	Умомент списання              
	 Голова комісії (начальник загального відділу)
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	До 31 числа
	Начальник фінансово-господарського відділу                         
	До 1 числа
	Заповнення та складання м/о № 10,12,13
	Начальник фінансово-господарського відділу                         


	До 5 числа
	Фінансово-господарський відділ, 3 роки

	4
	Акт ввода в експлуата

цію ОЗ
	1
	На

чальник фінансово-господарського відділу
	Голова комісії (начальник загального відділу) 
	У момент складання
	 Голова комісії (начальник загального відділу)
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	До 31 числа
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	До 1 числа
	Заповнення та складання м/о № 10,12,13
	Начальник фінансово-господарського відділу                         


	До 5 числа
	Фінансово-господарський відділ, 3 роки

	5
	Відомості на видачу матеріалів
	1
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	У момент видачі
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         я
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	До 31 числа
	На

чальник фінансово-господарського відділу
                         
	До 1 числа
	Заповнення та складання м/о № 12,13
	Начальник фінансово-господарського відділу                         


	До 5 числа
	Фінансово-господарський відділ, 3 роки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	6
	Подорожні листи
	1
	Водій
	Начальник фінансово-господарського відділу                         
	Щоденно
	Водій
	Началь

ник фінансово-господарського відділу                         
	Щоденно
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	Щоденно
	Складання накопичу вальної відомості подорожніх листів, складання м/о №13, до 01 числа
	На

Чаль

ник фінансово-господарського відділу                         
	До 5 числа
	Фінансово-господарський відділ, 3 роки

	                                                                                                            РОЗРАХУНКИ З ОПЛАТИ ПРАЦІ               

	7
	Штатний розпис
	2
	Начальник фінансово-господарського відділу                         
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	Щорічно та у зв’язку із змінами
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	Щоденно
	Начальник фінансово-господарського відділу                         
	Що
денно
	Зберігання в справах
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	До 5 числа
	Фінансово-господарський відділ до здачі в архів

	8
	Табель обліку використання

робочого часу
	1
	Начальник загального відділу
	Начальник загального відділу
	Щодня в робочі дні
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	Не пізніше наступного дня після скла

дання
	Начальник фінанс.господарського відділу                         
	До 28 числа, уточнені в останній робочий день місяця
	Складання розрахунково-платіжної відомості  поточного місяця, складання м/о № 5.
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	У міру надходження
	Фінансово-господарський відділ, 3 роки

	9
	Розрахунково-платіжна відомість
	1
	Начальник фінансово-господарського відділу                         
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	До 30 числа
	Началь

ник фінансово-господарського відділу                         
	Началь
ник фінансово-господарського відділу                         
	Не пізніше наступн. дня після складання
	Начальник фінансово-господарського відділу                         
	У день виплати заробітної плати
	Складання особових рахунків, складання м/о № 5
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	У міру надходження
	Фінанс-господарський відділ

75 років

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	10
	Листки непрацездатності і протоколи комісії із соціального страхування з тимчасової непрацездатності
	1
	-
	-
	-
	Комісія із соціального страхування з тимчасової непрацездатності
	Комісія із соцстрахування з тимчасової непрацездатноті

Нач.фінансово-госп. відділу                         
	Після оформлення
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	У день виплати заробітної плати
	Нарахування лікарняних, складання м/о № 5


	На

чальник фінансово-господарського відділу                                                
	У міру надходження
	Фінансово-господарський відділ, 3 роки

	РОЗРАХУНКИ

	11
	Авансовий звіт з документами, що підтверджують видатки
	1
	Підзвітна особа
	Підзвітна особа
	Після повернення з відрядження
	Підзвітна особа
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	До закінчення 3 банківського дня, наступного за днем повернення з від-ядження
	Начальник фінансово-господарського відділу                         
	Протягом дня з моменту надходження
	Нарахування коштів на відрядження, складання м/о № 8
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	Після закінчення місяця
	Фінансово-господарський відділ, 3 роки


	12
	Рахунки на оплату
	2
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	Протягом 7 робочих днів після отримання
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	Протягом 7 робочих днів після отримання
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	Протягом 7 робочих днів після отримання
	Складання акту виконаних робіт, м/о №4,6
	На

Чаль

ник фінансово-господарського відділу                         
	До 5 числа
	Фінансово-господарський відділ ,  3 роки


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	13
	Платіжні документи на перерахування коштів
	2
	Начальник фінансово-господарського відділу                         
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	Щоденно в робочі дні
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	Щоденно в робочі дні
	Начальник фінансово-господарського відділу                         
	Щоденно в робочі дні
	м/о №2
	Началь

ник фінансово-господарського відділу                         
	Щоденно в робочі дні
	Фінансово-господарський відділ ,  3 роки

	14
	Договір
	2
	Радник голови районної ради з питань юридичного забезпечення 
	Радник голови районної ради з питань юридичного забезпечення
	У момент складання
	Радник голови районної ради з питань юридичного забезпечення
	Радник голови районної ради з питань юридичного забезпечення
	Після оформлення
	Радник голови районної ради з питань юридичного забезпечення
	Радник голови районної ради з питань юридичного забезпечення
	Формування справи за номенклатурою
	Радник голови районної ради з питань юридичного забезпечення
	Після оформлення
	Радник голови районної ради з питань юридичного забезпечення

	ЗВІТНІСТЬ

	15
	Кошторис видатків, помісячний план фінансування,довідки змін
	3
	Начальник фінансово-господарського відділу                         
	Начальник фінансово-господарського відділу                         
	На протязі 2-х днів після надходження
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	Після створення звітності
	Начальник фінансово-господарського відділу                         
	Після створення звітності
	Формування справи за номенклатурою
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	Щоріч

но до закінчення року
	Фінансово-господарський відділ , до здачі в архів

	16
	Додаток до річного плану закупівель
	2
	Уповноважена особа з публічних закупівель                   
	Уповноважена особа з публічних закупівель                   
	На протязі місяця після затвердження кошторису
	Уповноважена особа з публічних закупівель
	Уповноважена особа з публічних закупівель
	На протязі місяця після затвердження кошторису
	Уповноважена особа з публічних закупівель                   
	На протязі місяця після затвердження кошторису
	Формування справи за номенклатурою
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	Щоріч

но до закінчення року
	Фінансово-господарський відділ , до здачі в архів


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	17
	Паспорт бюджетної програми
	3
	Начальник фінансово-господарського відділу                         
	Начальник фінансово-господарського відділу                         
	Протягом 30 днів після набрання чинності рішення про місцевий бюджет
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	Протягом 30 днів після набрання чинності рішення про місцевий бюджет
	Начальник фінансово-господарського відділу                         
	Протягом 30 днів після набрання чинності рішення про місцевий бюджет
	Формування справи за номенклатурою
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	Щоріч

но до закінчення року
	Фінансово-господарський відділ , до здачі в архів


	18
	Фінансова, статистична та податкова звітність
	3
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	З початк і протягом року
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	Після створення звітності
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	Після створення звітності
	Формування справи за номенклатурою
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	Щоріч

но до закінчення року
	Фінансово-господарський відділ , до здачі в архів

	19
	Річна звітність
	3
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	З початк і протягом року
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	З початку і протягом року
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	У міру надходження
	Формування справи за номенклатурою
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	Щоріч

но до закінчення року
	Фінансово-господарський відділ , до здачі в архів

	ІНШІ ОПЕРАЦІЇ



	20
	Бухгалтер

ська довідка
	1
	Начальник фінансово-господарського відділу                         
	Начальник фінансово-господарського відділу                         
	Після виявлення помилки
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	На

чальник фінансово-господарського відділу                         
	У міру виявлення помилки
	Начальник фінансово-господарського відділу                         
	У міру надходження
	Виправлення помилки у відповідних регістрах бухгалтерського обліку
	Начальник фінансово-господарського відділу                         
	Після виконання операції
	Фінансово-господарський відділ , 3 роки


         Начальник фінансово-господарського відділу                                                                           Т.М.Бокша

                                                      головний бухгалтер

