                                                                                     Додаток 1

                                                                                                                                                             до Облікової політики та організації бухгалтерського обліку 

                                                                                                                                                                              у Виконавчому комітеті Дружківської міської ради на 2018 рік,
                                                                                                                                          затвердженої розпорядженням міського голови
                                     









                         12.01.2018_ № _12
Графік документообігу  бухгалтерії Виконавчого комітету Дружківської міської ради

	№ п\п
	Найменування документу
	 Створення документу
	Перевірка документу
	Обробка документу
	Передача документів в архів

	
	
	Кількість

примірників
	відповідальний
	Строк виконання
	відповідальний
	строк надання
	Викона-вець
	строк викона-ння
	подальше проходження документу
	виконавець
	строк виконання
	місце та 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 введення в експлуатацію основних засобів
	1
	Матеріально-відповідальна особа
	Голова комісії
	У момент прийому 
	Голова комісії
	Головний бухгалтер
	За потребою
	Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку
	До 1 числа  місяця
	Заповнення інвентарної картки обліку об’єкта основних засобів, інвентарної картки групового обліку  основних засобів, 
	Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку
	До 1 числа  місяця
	Бухгалтерія, 3 роки

	2
	Акт приймання-передачі основних засобів 
	2
	Матеріально-відповідальна особа
	Голова комісії
	У момент прийому або передачі 
	Голова комісії
	Головний бухгалтер
	До 28 числа кожного місяця
	Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку
	До 1 числа кожного місяця
	Заповнення інвентарної картки обліку об’єкта основних засобів, інвентарної картки групового обліку  основних засобів, складання м/о № 9
	Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку
	До 5 числа 
	 Бухгалтерія, 3 роки

	3
	Акт приймання-передачі відремонтова-них, реконструйо-ваних та модернізова-них основних засобів
	2
	Матеріально-відповідальна особа
	Голова комісії
	У момент прийому або передачі 
	Голова комісії
	Головний бухгалтер
	До 28 числа кожного місяця
	Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку
	До 1 числа кожного місяця
	Заповнення інвентарної картки обліку об’єкта основних засобів, інвентарної картки групового обліку  основних засобів, складання м/о № 9
	Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку
	До 5 числа 
	 Бухгалтерія, 3 роки

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	№ п\п
	Найменування документу
	 Створення документу
	Перевірка документу
	Обробка документу
	Передача документів в архів

	
	
	Кількість

примірників
	відповідальний
	Строк виконання
	відповідальний
	строк надання
	Викона-вець
	строк виконання
	подальше проходження документу
	Викона-вець
	строк вико-нання
	місце та 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

	4
	Відомість нарахування амортизації на основні засоби


	1
	Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку
	Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку
	Щоквартально 
	Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку
	Головний бухгалтер
	Щоквартально
	Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку
	Щоквартально
	Заповнення інвентарної картки обліку об’єкта основних засобів, інвентарної картки групового обліку  основних засобів, складання м/о № 16
	Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку
	Щоквар

тально
	 Бухгалтерія, 3 роки

	5
	Акт списання основних засобів


	2
	Матеріально-відповідальна особа
	Голова комісії
	У момент списання
	Голова комісії
	Головний бухгалтер
	До 28 числа

кожного місяця
	Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку
	До 1 числа

кожного місяця


	складання м/о № 9
	Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку
	До 5 числа 
	 Бухгалтерія, 3 роки

	Операції з запасами

	6
	Акт списання (ф. № З-2)
	2
	Матеріально-відповідальна особа
	Матеріаль-но-відпові-дальна особа
	У момент списання
	Голова комісії
	Головний бухгалтер
	До 28 числа кожного місяця
	Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку
	До 1 числа кожного місяця
	Заповнення м\о № 10,13
	Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку
	До 5 числа кожно-го місяця
	 Бухгал-терія, 3 роки

	7
	Відомості та документи по витратах матеріалів на потреби установи
	2
	Матеріально-відповідальна особа
	Матеріаль-но-відпові-дальна особа
	У момент складання
	Голова комісії
	Головний бухгалтер
	До 28 числа кожного місяця
	Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку
	До 1 числа
	Заповнення м\о № 10,13
	Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку
	До 5 числа

кожно-го місяця 
	 Бухгал-терія, 3 роки

	8
	Подорожні листи
	1
	водії
	Відповідальна особа за випуск автомобілів на лінію
	По прибуттю 
	Відповідальна особа за випуск автомобілів на лінію
	Головний бухгалтер
	Кожного дня до 17:00
	Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку
	До 10:00 наступного дня після отриман-ня подорожнього листа 
	Заповнення м\о № 13
	Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку
	До 5 числа

кожно-го місяця 
	 Бухгал-терія, 3 роки

	

	
	
	
	
	
	

	№ п\п
	Найменування документу
	 Створення документу
	Перевірка документу
	Обробка документу
	Передача документів в архів

	
	
	Кількість

примірників
	відповідальний
	Строк виконання
	відповідальний
	строк надання
	виконавець
	строк виконання
	подальше проходження документу
	Викона-вець
	строк вико-нання
	місце та 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

	Розрахунки по оплаті праці

	9
	Табель обліку використання робочого часу
	1
	Головний спеціаліст загального відділу 
	Головний спеціаліст загального відділу 
	Кожного робочого дня
	Голов-ний спеціа-ліст загаль-ного відділу 


	Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку
	Наступного дня після складання
	Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку
	За 1 половину місяця - до 10 числа, за 2 половину місяця – до 22 числа
	Складання розрахунково-платіжної відомості, складання м\о № 5 до 1 числа кожного місяця
	Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку
	По мірі надход-ження
	 Бухгал-терія, 3 роки

	10
	Розрахунково-платіжна відомість


	1
	Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку
	Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку
	За 1 половину місяця - до 15 числа, за 2 половину місяця – до 30 числа
	Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку
	Головний бухгалтер
	Наступного дня після складання
	Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку
	У день виплати заробітної плати
	Складання особового рахунку, виплата заробітної плати поточного місяця, складання м\о № 5


	Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку
	По мірі надход-ження
	 Бухгал-терія, 3 роки

	11
	Листи непрацездатності
	1
	-
	-
	-
	Комісія по соціаль-ному страху-ванню 
	Комісія по соціаль-ному страху-ванню 
	Після оформлення 
	Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку
	У день виплати заробітної плати
	Нарахування лікарняних, складання м\о № 5
	Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку
	По мірі надход-ження
	 Бухгал-терія, 3 роки

	Розрахунки

	12
	Звіт про використання коштів, наданих на відрядження або під звіт
	1
	Підзвітна особа
	Підзвітна особа 
	Після використання коштів
	Підзвітна особа 
	Головний бухгалтер
	По видаткам на відрядження –до закінчення 3 банківського дня, по коштам наданим під звіт –в той же день 
	Головний бухгалтер
	У впродовж дня з моменту надходження
	Нарахування видатків на відрядження, відшкодування видатків на господарські потреби, складання м\о № 8
	Головний бухгалтер
	По закінченню місяця
	 Бухгал-терія, 3 роки

	№ п\п
	Найменування документу
	 Створення документу
	Перевірка документу
	Обробка документу
	Передача документів в архів

	
	
	Кількість

примірників
	відповідальний
	Строк виконання
	відповідальний
	строк надання
	виконавець
	строк виконання
	подальше проходження документу
	Викона-вець
	строк вико-нання
	місце та 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

	13
	Акти звірки дебіторської та кредиторсь-кої за боргова-ності
	2
	Головний бухгалтер
	Головний бухгалтер
	До 10 числа кожного місяця
	Головний бухгалтер
	Головний бухгалтер
	Кожно-го кварталу
	Головний бухгалтер
	У впродовж дня з моменту надход-ження
	Складання акта інвентаризації розрахунків з дебіторами та кредиторами, складання м\о № 4, 6
	Головний бухгалтер
	До 5 числа кожного місяця
	 Бухгал-терія, 3 роки

	14
	Бухгалтерсь-ка довідка 
	1
	Головний бухгалтер,  головний спеціаліст з бухгалтерського обліку

	Головний бухгалтер,  головний спеціаліст з бухгалтерського обліку

	По потребі 
	Головний бухгалтер,  головний спеціаліст з бухгалтерського обліку

	Головний бухгалтер
	По потребі
	Головний бухгалтер,  головний спеціаліст з бухгалтерського обліку

	По мірі надходження
	Відображення операцій у відповідних регістрах бухгалтерського обліку
	Головний бухгалтер
	Після виконання операції 
	 Бухгал-терія, 3 роки


Головний бухгалтер                                                                            В.Є. Локочинська                                                                                          
