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Додаток 1
до Положення про організацію бухгалтерського обліку у Берегівській районній державній адміністрації

Графік документообігу відділу  фінансово-господарського забезпечення апарату 
 Берегівської районної державної адміністрації 

	Назва документу
	Створення документу
	Обробка в меморіальних ордерах, журналах та інших документах

	
	Дата
	Відповідальна особа
	Дата
	Відповідальна особа

	Договори, угоди з господарської діяльності
	По мірі надходження
	Головний бухгалтер
	У продовж 7-ми робочих днів 
	Головний бухгалтер Головний спеціаліст

	Касові та фактичні видатки, книга обліку асигнувань та прийнятих зобов’язань
	Щодня
	Головний бухгалтер
	Щодня
	Головний бухгалтер

	Особові рахунки працюючих 
	У кінці місяця
	Головний спеціаліст 
	У кінці місяця
	Головний спеціаліст

	Відомості на видачу заробітної плати, допомоги, сплати внесків
	1 раз на місяць 
	Головний спеціаліст
	1 раз на місяць 
	Головний спеціаліст

	Кошторис доходів та видатків на рік, план асигнувань, помісячний розпис, штатний розпис
	У встановлений термін
	Головний бухгалтер
	У встановлений термін
	
Головний
бухгалтер

	Довідки змін до кошторису річна та помісячна
	По мірі необхідності
	Головний бухгалтер
	По мірі необхідності
	Головний бухгалтер

	Контролі, інформації 
	У разі виникнення необхідності
	Головний бухгалтер

	У разі виникнення необхідності
	Головний бухгалтер

	Договори про матеріальну відповідальність 
	В день прийняття на роботу нового працівника 
	Головний спеціаліст
	Протягом 3-х робочих днів
	Головний спеціаліст

	Акти на списання майна, приймання передачі, введення в експлуатацію
	У разі виникнення необхідності
	Головний спеціаліст
	У денний термін
	Головний бухгалтер Головний спеціаліст

	Подорожні листи службового легкового автомобіля

	Щоденно
	Головний спеціаліст
	На наступний день після видачі
	Головний спеціаліст

	Листки непрацездатності

	У разі виникнення необхідності
	Головний спеціаліст
	У 5-ти денний термін
	Головний бухгалтер
Головний спеціаліст

	Звіт про використання коштів наданих під звіт


	До закінчення 5-го банківського дня за днем повернення з відрядження
	Підзвітна особа
	Реєстрація в казначействі         
	
Головний спеціаліст

	Розрахунки за комунальні послуги
	Щомісячно до 
20 числа
	Головний бухгалтер
	Щомісячно до 
20 числа
	[bookmark: _GoBack]Головний бухгалтер

	Бухгалтерські звірки,  бухгалтерські довідки

	У разі виникнення потереби
	Головний бухгалтер. Головний спеціаліст 
	У разі виникнення потереби
	Головний бухгалтер, Головний спеціаліст

	Платіжні доручення
Реєстр бюджетних зобов’язань
Реєстр фінансових зобов’язань
 
	 По мірі виникнення підстав для створення документу


	Головний бухгалтер, Головний спеціаліст


	По мірі виникнення підстав для створення документу

	Головний бухгалтер, Головний спеціаліст



	Журнал-головна

	Щомісячно. 

	Головний бухгалтер
	До 11 числа наступного за звітним
	Головний бухгалтер

	Меморіальні ордери
(№2, 3, 5, 6, 8, 9, 13, 16, 17)


	Щомісячно. Щоденно по мірі виникнення підстав для створення документу
	Головний бухгалтер, Головний спеціаліст


	До 11 числа наступного за звітним


	Головний бухгалтер, Головний спеціаліст








