



Додаток 2
до Положення
Графік документообігу первинних документів

 виконавчого комітету Вараської міської ради

	№

п\п
	Назва документу
	Термін подання 

до відділу бухгалтерського обліку та звітності

	Виконавець (відділ Виконкому)
	Відповідальний



	1.
	Табель обліку робочого часу працівників апарату управління ради виконавчого комітету та його відділів
	до 25 числа поточного місяця
	Відділ персоналу
	Начальник відділу  

	2.
	Розпорядження про відрядження працівників
	не пізніше 

дня 

відрядження
	Управління документообігу та організаційної роботи                                             
	Начальник управління                                             

	3.
	Розпорядження про відпустки  працівників
	за два тижні
до початку відпустки
	Відділ персоналу
	Начальник відділу 

	4.
	Розпорядження про звільнення  працівників
	за три робочих дні 

до звільнення
	Відділ персоналу
	Начальник відділу 

	5.
	Авансові звіти з підтвердними документами
	протягом 5-ти днів після повернення з відрядження
	Підзвітні особи
	Підзвітні 

особи

	6.
	Розпорядження на преміювання працівників
	до 25 числа поточного місяця
	Відділ персоналу
	Начальник відділу 

	7.
	Протокол засідання комісії із соціального страхування
	не пізніше останнього дня поточного місяця
	Комісія із соціального страхування
	Голова комісії 

із соціального страхування

	8.
	Акти прийому-передачі та списання активів
	не пізніше останнього дня поточного місяця
	Матеріально відповідальні особи
	Матеріально відповідальні особи

	9.
	Договори, накладні, акти виконаних ро-біт, акти приймання-передачі наданних послуг
	в день  отримання ТМЦ, надання послуг, виконання робіт
	Управління, відділи, сектори, служби у віданні яких є предмет договору
	Працівники управлінь, відділів, секторів, служб у віданні яких є предмет договору

	10.
	Акти звірки 
	щоквартально (при наявності заборго-ваності), за 

потреби – 

частіше
	Відділ бухгалтерського обліку та звітності

	Головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності


	11.
	Подорожні листи
	щоденно
	Адміністративно-господарський відділ
	Водії автотранспортних засобів, 

	12.
	Рішення ради, рішення виконавчого комітету, розпорядження міського голови щодо фінансових 

питань, списання активів
	після підписання міським головою
	Управління, відділи, сектори, служби у віданні яких є предмет договору
	Управління, відділи, сектори, служби у віданні яких є предмет договору

	13.
	Документи, що під-тверджують прове-дення публічних закупівель


	у терміни, встановлені законодавством
	Відділ з публічних закупівель
	Уповноважена особа з публічних закупівель


