

Додаток 2
до Положення 3200-П-02
(пункт 3.12.)
Графік документообігу 

 виконавчого комітету Вараської міської ради

	№

п\п
	Назва документу
	Термін подання 


	Відповідальний за виконання (виконавець/підрозділ)
	Передача документа для обробки 


	1. Планово-фінансові документи установи

	1.1.
	Бюджетні запити за програмно-цільовим методом
	у термін визначений Міністерством фінансів України
	заступник начальника відділу бухгалтерського обліку та звітності, головного бухгалтера
	фінансове управління виконавчого комітету Вараської міської ради

	1.2.
	Проєкти паспортів бюджетних  програм
	протягом 30 днів після набрання чинності рішення про місцевий бюджет
	заступник начальника відділу бухгалтерського обліку та звітності, головного бухгалтера
	фінансове управління виконавчого комітету Вараської міської ради

	1.3.
	Паспорти бюджетних  програм
	протягом 45 днів від дня  набрання чинності рішення про місцевий бюджет
	заступник начальника відділу бухгалтерського обліку та звітності, головного бухгалтера
	фінансове управління виконавчого комітету Вараської міської ради та орган казначейства

	1.4.
	Звіт про виконання паспортів бюджетних  програм
	у термін подання зведеної річної бюджетної звітності 
	заступник начальника відділу бухгалтерського обліку та звітності, головного бухгалтера
	фінансове управління виконавчого комітету Вараської міської ради 

	1.5.
	Результати оцінки ефективності бюджетних програм
	протягом 14 календарних днів   після подання річної бюджетної звітності
	заступник начальника відділу бухгалтерського обліку та звітності, головного бухгалтера
	фінансове управління виконавчого комітету Вараської міської ради 

	1.6.
	Узагальнені результати аналізу ефективності бюджетних програм.
	протягом 30 днів після складання звіту про виконання паспорта бюджетної програми
	заступник начальника відділу бухгалтерського обліку та звітності, головного бухгалтера
	фінансове управління виконавчого комітету Вараської міської ради 

	1.7.
	Проєкт кошторису
	у термін визначений лімітними довідками
	начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності, головний бухгалтер
	фінансове управління виконавчого комітету Вараської міської ради

	1.8
	Проєкт  тимчасового кошторису
	у термін визначений лімітними довідками
	начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності, головний бухгалтер
	фінансове управління виконавчого комітету Вараської міської ради

	1.9
	Тимчасовий кошторис
	у перший робочий день після отримання витягу із тимчасового розпису місцевого бюджету
	начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності, головний бухгалтер
	фінансове управління виконавчого комітету Вараської міської ради

	1.10.
	Кошторис на бюджетний рік та інші планові документи
	у перший робочий день після отримання витягу із тимчасового розпису місцевого бюджету

	начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності, головний бухгалтер
	фінансове управління виконавчого комітету Вараської міської ради

	1.11.
	Довідки про зміни до річного розпису бюджету та помісячного розпису асигнувань
	Наступного дня після отримання відповідної довідки від фінансового управління
	начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності, головний бухгалтер
	фінансове управління виконавчого комітету Вараської міської ради

	1.12.
	Реєстри змін розподілу показників зведених кошторисів
	Не пізніше 3-х робочих днів після отримання  відповідної довідки від фінансового управління
	начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності, головний бухгалтер
	УДКСУ у м.Вараші   

                                                                        Рівненської області


	1.13.
	Штатний розпис (зміни до штатного розпису)
	наступного дня після підписання розпорядження міським головою 
	начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності, головний бухгалтер
	фінансове управління виконавчого комітету Вараської міської ради, відділ персоналу 

	2.
Документи, пов’язані з реєстрацією зобов’язань в УДКСУ м.Вараші

	2.1.
	Договір на придбання товарів (надання послуг, виконання робіт)
	не пізніше 1 робочого дня із дня укладання договору
	управління, відділи, сектори, служби у віданні яких є предмет договору
	відділ піблічних закупівель для оприлюднення/відділ бухгалтерського обліку та звітності для реєстрації зобов’язань

	2.2.
	Документи, що підтверджують проведення процедур закупівель 

	не пізніше наступного дня після оприлюднення
	уповноважена особа по закупівлях
	відділ бухгалтерського обліку та звітності

	2.3.
	Реєстри бюджетних зобов’язань (разом з підтвердними документами для реєстрації)

	не пізніше ніж наступного дня після отримання необхідних первинних документів
	головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності, до посадових обов’язків якого це належить
	УДКСУ у м.Вараші Рівненської області

	2.4.
	Реєстри бюджетних фінансових зобов’язань
	не пізніше ніж наступного дня після отримання необхідних первинних документів
	головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності, до посадових обов’язків якого це належить
	УДКСУ у м.Вараші Рівненської області

	3.
Банківські документи

	3.1.
	Заявки  про виділення коштів з рахунків місцевого бюджету на рахунки головного розпорядника бюджетних коштів
	після проведення підрахунку по отриманих первинних документах
	головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності, до посадових обов’язків якого це належить
	УДКСУ у м.Вараші Рівненської області

	3.2.
	Розподіл виділених бюджетних  асигнувань з рахунку
	після надходження коштів на особовий рахунок
	начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності, головний бухгалтер
	УДКСУ у м.Вараші Рівненської області

	3.3.
	Платіжні доручення
	після надходження коштів на реєстраційний рахунок
	головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності, до посадових обов’язків якого це належить
	УДКСУ у м.Вараші Рівненської області

	4.
Касові документи

	4.1.
	Заявка на видачу готівки
	у день, що передує видачі готівки
	головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності, до посадових обов’язків якого це належить
	УДКСУ у м.Вараші Рівненської області

	4.2.
	Прибутковий та видатковий касовий ордер
	під час оформлення касової операції
	головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності, до посадових обов’язків якого це належить
	долучити до м/о 1

	4.3.
	Видаткова відомість/ відомість видачі готівки
	у день, що передує видачі готівки
	головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності, до посадових обов’язків якого це належить
	долучити до м/о 1 після видачі готівки

	5.
Документи, пов’язані з відрядженням

	5.1.
	Розпорядження про відрядження працівників
	не пізніше 

дня 

відрядження
	управління документообігу та організаційної роботи                                             
	відділ бухгалтерського обліку та звітності

	5.2.
	Розрахунок витрат (кошторис) на відрядження
	не пізніше ніж за 3 робочі дні до початку відрядження
	головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності, до посадових обов’язків якого це належить
	ознайомити працівника під підпис

	5.3.
	Авансовий звіт з підтвердними документами
	до закінчення 3-го банківського дня, що настає за днем завершення відрядження
	підзвітні особи
	відділ бухгалтерського обліку та звітності

	6.
Документи, пов’язані з утриманням автотранспорту

	6.1.
	Накладна внутрішнього переміщення
	у день проведення операції
	адміністративно-господарський відділ
	долучити до м/о 9 

	6.2.
	Подорожні листи
	щоденно 
	водії автотранспортних засобів адміністративно-господарського відділу
	відділ бухгалтерського обліку та звітності

	6.3.
	Зведення подорожніх листів
	в останній робочий день поточного місяця
	головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності, до посадових обов’язків якого це належить
	долучити до м/о 13

	6.4.
	Картка обліку пробігу (наробітку) пневматичної шини
	протягом експлуатації
	головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності, до посадових обов’язків якого це належить
	долучити до м/о 13

	7.
Документи з оплати праці

	7.1.
	Розпорядження про прийняття на роботу
	у день підписання розпорядження міського голови
	відділ персоналу
	відділ бухгалтерського обліку та звітності

	7.2.
	Розпорядження про відпустки 
	за два тижні

до початку відпустки
	відділ персоналу
	відділ бухгалтерського обліку та звітності

	7.3.
	Розпорядження про виплату матеріальних допомог, встановлення надбавок, доплат   

	у день підписання розпорядження міського голови
	відділ персоналу
	відділ бухгалтерського обліку та звітності

	7.4.
	Розпорядження про звільнення  працівників
	за три робочих дні 

до звільнення
	відділ персоналу
	відділ бухгалтерського обліку та звітності

	7.5.
	Розпорядження на преміювання працівників
	до 25 числа поточного місяця
	відділ персоналу
	відділ бухгалтерського обліку та звітності

	7.6.
	Табель обліку робочого часу працівників апарату управління ради виконавчого комітету та його відділів
	до 25 числа поточного місяця
	відділ персоналу
	відділ бухгалтерського обліку та звітності

	7.7.
	Протокол засідання комісії із соціального страхування
	не пізніше останнього дня поточного місяця
	секретар комісії 

із соціального страхування 
	відділ бухгалтерського обліку та звітності

	8.
Первинні документи

	8.1.
	Накладні 
	в день  надходження товарів
	управління, відділи, сектори, служби у віданні яких є закупівля
	відділ бухгалтерського обліку та звітності

	8.2.
	Акт виконаних робіт, акти приймання-передачі наданних послуг
	в день  отримання послуг, виконання робіт
	управління, відділи, сектори, служби у віданні яких є закупівля
	відділ бухгалтерського обліку та звітності

	8.3.
	Довідка про надходження в натуральній формі
	не пізніше наступного дня після отримання таких надходжень
	головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності, до посадових обов’язків якого це належить

	УДКСУ у м.Вараші Рівненської області

	9.  Документи з обліку необоротних активів

	9.1.
	Акт приймання-передачі основних засобів
	у день приймання-передачі
	начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності, головний бухгалтер
	долучити до м/о 9, внести запис до інвентарної картки

	9.2.
	Акт внутрішнього переміщення основних засобів
	у день приймання-передачі
	матеріально відповідальна особа
	відділ бухгалтерського обліку та звітності долучити до м/о 9, внести запис до інвентарної картки

	9.3.
	Акт списання основних засобів (часткової ліквідації)
	у день списання
	комісія , затверджена розпорядженням міського голови
	відділ бухгалтерського обліку та звітності долучити до м/о 9, внести запис до інвентарної картки

	9.4.
	Акти звірки 
	щоквартально (при наявності заборго-ваності), за 

потреби – 

частіше
	головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності
	дебітори та кредитори


	9.5.
	Акти переоцінки основних засобів 
	у момент визначення суми дооцінки та уцінки об’єктів основних засобів
	головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності
	дебітори та кредитори


	9.6.
	Акт введення об’єкта в експлуатацію основних засобів 
	у день введення об’єкта в експлуатацію
	матеріально відповідальна особа
	відділ бухгалтерського обліку та звітності

	9.7.
	Інвентарна картка обліку об’єкта основних засобів, Інвентарна картка групового обліку основних засобів
	не пізніше наступного дня після отримання відповідних документів
	головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності, до посадових обов’язків якого це належить
	-

	9.8.
	Розрахунок амортизації основних засобів, Розрахунок амортизації інших необоротних активів
	щорічно, перед складанням річного звіту
	головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності, до посадових обов’язків якого це належить
	долучити до м/о 17 

	9.9.
	Дефектні акти, висновки про технічний стан
	у день їх отримання
	матеріально відповідальна особа
	відділ бухгалтерського обліку та звітності долучити до актів списання

	10.  Документи з обліку запасів

	10.1.
	Акт списання  (форма №3-2)
	у день списання запасів
	комісія , затверджена розпорядженням міського голови
	відділ бухгалтерського обліку та звітності долучити до м/о13



	11.  Звітність

	11.1.
	Фінансова та бюджетна звітність розпорядників коштів місцевого бюджету
	місячна,квартальна, річна у терміни встановлені органами казначейства
	начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності, головний бухгалтер
	УДКСУ у м.Вараші Рівненської області

	11.2.
	Звіт за ф. № 1-ПВ (місячна), Звіт за ф. № 1-ПВ (квартальна) Звіт за ф. № 4-мтп (місячна), 
	до 7 числа щомісячно, щоквартально
	головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності, до посадових обов’язків якого це належить
	Державна служба статистики

	11.3.
	Об’єднана звітність з ПДФО, ВЗ та ЄСВ
	протягом 40 к.дн. після кінця кварталу.
	головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності, до посадових обов’язків якого це належить
	Державна податкова служба

	11.4.
	Податкова декларація з плати за землю (земельний податок/або орендна плата за земельні ділянки державної або комунальної власності (по виконавчому комітеті ВМР)
	не пізніше 20 лютого поточного року, протягом 20 календарних днів місяця, що настає за звітним
	головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності, до посадових обов’язків якого це належить
	Державна податкова служба

	11.5.
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