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У К Р А Ї Н А

ПОЛОГІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ
ЗАПОРІЗЬКОЇ ОБЛАСТІ

ВІДДІЛ КУЛЬТУРИ  І ТУРИЗМУ
Н А К А З

02.01.2018                                             м. Пологи                          №  04  - осн.

Про затвердження 

графіка документообігу


Згідно Положення № 88 «Про створення,   прийняття і відображення у бухгалтерському обліку, а також зберігання первинних документів, облікових регістрів, бухгалтерської звітності»
НАКАЗУЮ:

1. Затвердити графік документообігу по комунальним установам культури Пологівської районної ради  на 2018 рік, що додається.
2. Відповідальність за  складання, оформлення та надання документів до

централізованої бухгалтерії покласти на керівників комунальних установ культури Пологівської районної ради.
3. 
Контроль за виконанням наказу покласти на головного бухгалтера

централізованої бухгалтерії відділу культури і туризму Іваненко К. Г. 

Начальник відділу                                                 М.В. Діденко      
З наказом ознайомлені:  ____________ Іваненко К.Г.
   ____________ Кас’яненко Л.В.
                                         ____________ Колісник С.П.
                                         ____________ Савічева Т.І.
                                         ____________ Садова І. П.
                                         ____________ Черненко В.А.
ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ відділу 

культури і туризму

від 02.01.2018 № 04-осн.  
Графік документообігу по комунальним установам культури  
 Пологівської районної ради на 2018 рік
	№ з/п
	Назва документа
	Посада особи, відповідальної за створення та подання документів, у т.ч. контролюючим органом
	Термін подання до централізованої бухгалтерії

	1
	Накази про зміни в особовому складі працівників бюджетних установ
	Керівники установ
	На другий день після подання наказу – до 14.00

	2
	Надання табелів відпрацьованого часу з наказами та довідками про стаж роботи
	Керівники установ
	8, 20 числа щомісячно

	3
	Накази про відпустки, преміювання, матеріальну допомогу та інші заохочувальні виплати
	Керівники установ
	За тиждень до початку відпустки

	4
	Накази про відрядження
	Керівники установ
	В день видання наказу

	5
	Авансовий звіт про відрядження
	Підзвітні особи
	В перший день після повернення з відрядження

	6
	Надання договорів, накладних, рахунків на придбання матеріалів та надання послуг
	
	В день здійснення фінансово-господарської операції

	7
	Надання рапортів за використану електроенергію
	Електрик
	Не пізніше 20 числа звітного місяця

	8
	Надання рахунків за використану електроенергію, теплоенергію, воду, вивіз сміття
	Керівники установ
	До 20 числа щомісячно

	9
	Надання подорожних листів
	Водій автомобіля
	Щоденно

	10
	Надання актів на списання, відомостей для потреб установ
	Керівники установ
	Не пізніше 25 числа звітного місяця

	11
	Розрахунки до кошторисів про потребу для бюджетних установ
	Керівники установ
	Вересень-жовтень

	12
	Листи про зміну до кошторисів загального та спеціального фондів
	Керівники установ
	До 20 числа щомісячно

	13
	Тарифікаційний список педагогічних працівників
	Керівники установ
	Щорічно до 5 вересня


Головний бухгалтер 

централізованої бухгалтерії 

відділу культури і туризму                                                      К.Г. Іваненко
