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  УПРАВЛІННЯ АГРОПРОМИСЛОВОГО РОЗВИТКУ

ТОМАШПІЛЬСЬКОЇ РАЙОННОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ 

ВІННИЦЬКОЇ ОБЛАСТІ


                                                 Н А К А З 

від  04.01.2018 року                                   смт.Томашпіль                                                              № 02-11/2
Про затвердження графіку 

документообігу первинних 

бухгалтерських документів

Відповідно до   Закону України “Про місцеві державні адміністрації ”, на виконання розділу 5 «Положення про документальне забезпечення записів у бухгалтерському обліку», затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 24.05.1995 № 88, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 05.06.1995 за № 168/704, з метою упорядкованості руху та своєчасного одержання первинних документів для записів у бухгалтерському обліку

                                                                      НАКАЗУЮ:
              1. Затвердити графік документообігу первинних бухгалтерських документів, що додається.
                2. Встановити, що працівники управління агропромислового розвитку райдержадміністрації  несуть персональну відповідальність за своєчасну і якісну підготовку документів та передачу їх до фінансового відділу, соціально - економічного розвитку, правової та кадрової роботи управління агропромислового розвитку райдержадміністрації  згідно з графіком.

              3. Начальнику фінансового відділу, соціально - економічного розвитку, правової та кадрової роботи – головному бухгалтеру :

               -  не приймати до виконання первинні документи на операції, що суперечать чинному законодавству, вимогам інструктивних документів, іншим нормативним актам;

               - інформувати керівництво про несвоєчасне подання або неякісну підготовку первинних документів для вжиття відповідних заходів.
              4.  Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

           Начальник управління  

           агропромислового розвитку

           райдержадміністрації                                                                              В.Л.Випаріна                     

      Сичук Л.І. 2-16-45
ВНУТРІШНІ ВІЗИ:

Заступник начальника управління – начальник 

відділу організації виробництва і маркетингу 

продукції рослинництва, тваринництва 

та інженерно-технічного забезпечення 

управління агропромислового розвитку 

районної державної адміністрації                                                        С.Й. Смоляк

Т.в.о. начальника фінансового відділу, 

соціально-економічного розвитку, 

правової та кадрової роботи-

головний бухгалтер, управління 

агропромислового розвитку                                                                  Л.І Сичук                                                                                                   

Головний спеціаліст відділу 

організації виробництва і маркетингу 

продукції тваринництва                                                                        О.Є.Недомовний                                                                  

Головний  спеціаліст  відділу

організації виробництва з питань

безпеки праці, механізації,                                                                                              

енергозабезпечення   та ринку

матеріально-технічних  ресурсів                                                           В.С.Пустівий

                                                                         Додаток 

                                                                                                                                до наказу начальника управління                   АПР Томашпільської РДА                     від 04.01.2018р. № 02-11/2
Графік

документообігу фінансового
відділу, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи управління АПР Томашпільської РДА
	№ з/п
	Назва документа
	Відділ - виконавець
	Відповідальний за підготовку
	Кому подається
	Термін виконання

	1

	Кошторис
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	Сичук Л.І.
	РДА, фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи, УДКСУ
	Після отримання з РДА

	2
	План асигнувань
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	Мазур Р.Г. Сичук Л.І.
	РДА, фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи, УДКСУ 
	Після отримання з РДА

	4
	Штатний розпис
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	Сичук Л.І.
	РДА, фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	Після затвердження

	5
	Подання на надбавки та преміювання керівництву
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	Сичук Л.І.
	РДА
	Після затвердження кошторисів

	6
	Встановлення надбавки та преміювання працівникам
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	Сичук Л.І.
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	Після затвердження кошторисів та подання

	7
	Зміни до річного та помісячного плану асигнувань
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	Сичук Л.І.
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи, РДА, УДКСУ
	На протязі року

	8
	Зміни до штатного розпису
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	Сичук Л.І.
	РДА, фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи 
	На протязі року

	10
	Доручення на отримання товарно – матеріальних цінностей
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи

	Сичук Л.І.
	Постачальникам
	Після отримання рахунку, накладної

	11
	Накладна, прийомний акт на отримання матеріальних цінностей
	Постачальники
	Сичук Л.І.
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	Наступний  робочий день після отримання матеріальних цінностей

	13
	Форма 2-тр
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	Сичук Л.І.
	Відділ статистики


	До 28 лютого

	14
	Звіт по коштах ФСС з ТВП
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	Сичук Л.І.
	відділення Фонду соціального страхування
	До 20 числа наступного за звітним періодом (кв.)

	15


	Звіт про суми нарахованої заробітної плати.. та сум ЕВСС
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	Сичук Л.І.
	ОДПІ
	До 20 числа наступного за звітним періодом

	16
	Звіт за формою   7д   за місяць
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	Сичук Л.І.
	УДКСУ
	До 5 числа наступного за звітним періодом

	17
	Податковий розрахунок сум доходу, нарахованого на користь платників податків, і сум  утриманого з них податку,  Ф. 1-ДФ
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	Сичук Л.І.
	ОДПІ
	На 40 день за звітним періодом

	18
	Звіт неприбуткової установи
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	Сичук Л.І.
	ОДПІ
	До 20 числа наступного за звітним

кварталом

	20
	Податкова декларація з плати за землю
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	Сичук Л.І.
	ОДПІ
	До 20 лютого звітного періоду

	21
	Звіт № 10-ПІ
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	Сичук Л.І.
	Фонд інвалідів
	До 1 березня

	22
	Контрольні листи
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	Сичук Л.І.
	РДА, Департамент АПР
	По мірі надходження

	23
	Авансовий звіт
	Усі працівники, які відбувають у відрядження
	
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	На 3-й день по закінченню терміну відрядження

	24
	Інформація про залишки коштів на рахунках
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	Сичук Л.І.
	На вимогу
	На вимогу

	25
	Табель обліку використання робочого часу
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	Сичук Л.І.
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	до 25 числа щомісячно

	26
	Накази

(по кадрах)
	Головний спеціаліст фінансового відділу – юрисконсульт, та з питань кадрової роботи
	Сичук Л.І.
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	По мірі надходження заяв

	27
	Накази

(по відрядженнях)
	Головний спеціаліст фінансового відділу – юрисконсульт, та з питань кадрової роботи
	Сичук Л.І.
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	По мірі надходження заяв

	28
	Договір на постачання товарно-матеріальних цінностей , виконання робіт та надання послуг
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	Сичук Л.І.
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	По потребі, але не пізніше передостаннього дня поточного місяця

	29
	Відомість нарахування заробітної плати
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	Сичук Л.І.
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	До 29 числа місяця

	30
	Відомість виплати заробітної
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	Сичук Л.І.
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	До 15  та  останнього дня звітного місяця

	31
	Відомість на виплату компенсації витрат на відрядження
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи

	Сичук Л.І.
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	По мірі  настання терміну відрядження

	32
	Картки по заробітній платі
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	Сичук Л.І.
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	Щомісячно

	33
	Розрахунок відпускних
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи

	Сичук Л.І.
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	По мірі надходження наказів, але не пізніше 3 днів

	34
	Платіжне доручення, юридичне та фінансове зобов’язання
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	Сичук Л.І.
	УДКСУ
	По мірі надходження документів

	36
	Графік відпусток
	Головний спеціаліст фінансового відділу – юрисконсульт, та з питань кадрової роботи
	Сичук Л.І.
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	По мірі створення

	37
	Довідка про нараховану заробітну плату
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	Сичук Л.І.
	Працівникам установи
	На вимогу

	38
	Аналіз дебіторської та кредиторської заборгованості
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	Сичук Л.І.
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	Щомісячно

	39
	Розрахунково – платіжна відомість працівника
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	Сичук Л.І.
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	За вимогою

	40
	Листки тимчасової непрацездатності
	Працівники, комісія соціального страхування 
	
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	у міру надходження




	41
	Заяви про застосування пільг при нарахуванні зарплати
	Співробітники
	
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	До 20 січня

	42
	Інвентаризаційні описи  матеріальних цінностей, активів, розрахунків та зобов’язань
	Інвентаризаційна комісія
	Сичук Л.І.
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	Не пізніше визначеної наказом дати

	43
	Акт про списання основних засобів
	Комісія на списання
	Сичук Л.І.
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	Під час інвентаризації

	44
	Акт на списання матеріальних цінностей

	Комісія по інвентаризації


	Сичук Л.І.
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	Під час інвентаризації

	45
	Фінансовий звіт за квартал 

по 7721010
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи

	Сичук Л.І.
	УДКСУ, РДА
	Відповідно до графіку подання звітності

	46
	Фінансовий звіт за квартал

 по 280
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	Сичук Л.І.
	Департамент УАПР, УДКСУ, РДА
	Відповідно до графіку подання звітності

	47
	Подорожні листи
	Начальник управління АПР
	Сичук Л.І.
	Начальник управління АПР
	В день виїзду

	48
	Реєстр подорожніх листів
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	Сичук Л.І.
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
	В кінці місяця

	49
	Відомість на видачу матеріалів
	Матеріально-відповідальна особа
	Сичук Л.І.
	Фінансовий

відділ, соціально - економічного розвитку,

правової та кадрової роботи
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