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Міністерство освіти і науки України

НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНИЙ ЦЕНТР

ПРОФЕСІЙНО-ТЕХНІЧНОЇ ОСВІТИ У СУМСЬКІЙ ОБЛАСТІ
НАКАЗ

31.10.2016                                                       м. Суми


                   № 31-ОД
	Про затвердження графіка документообігу в НМЦ ПТО у Сумській області


Відповідно до Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні», Положення про документальне забезпечення записів у бухгалтерському обліку, затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 24 травня 1995 року № 88, з метою забезпечення впорядкованого руху первинних документів та своєчасного проведення записів до регістрів бухгалтерського обліку в Навчально-методичному центрі професійно-технічної освіти у Сумській області 
НАКАЗУЮ:

1. Затвердити Графік документообігу в Навчально-методичному центрі професійно-технічної освіти у Сумській області (додається).
2. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Директор








О.М.Чхайло
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	               ЗАТВЕРДЖЕНО

               наказ НМЦ ПТО у

               Сумській області

               31.10.2016 № 31-ОД

	
	
	
	
	
	
	

	
	Графік документообігу 

	
	в Навчально-методичному центрі професійно-технічної освіти у Сумській області

№ з/п
Найменування документа
Створення документа
Погодження документа
Обробка документа
Кількість примірників
Відповідальний за виконання
Термін виконання
Відповідальний
Термін виконання
Передача документа
Термін виконання
1

2

3

4

5

6

7

8

9

Кадрові документи

1

Графік відпусток

1

Працівник відповідальний за кадрову роботу

Не пізніше ніж за 2 тижні до початку року

Працівник відповідальний за кадрову роботу

1 день

На затвердження директору

Не пізніше 5 січня поточного року

Планові документи

2

Тимчасовий кошторис

2

Головний бухгалтер

Не пізніше ніж за 3 робочих дні до початку бюджетного року
Головний бухгалтер

1 день

На підпис головному бухгалтеру та на затвердження директору

Не пізніше наступного дня після затвердження директором

3

Кошторис на бюджетний рік та інші планові документи

2

Головний бухгалтер

У перший робочий день після отримання лімітної довідки (доведення планових показників)

Головний бухгалтер

1 день

На підпис головному бухгалтеру та на затвердження директору

Не пізніше 30 календарних днів з дня затвердження розпису відповідного бюджету

                                                                                                                                                                            Продовження додатка
1
2
3
4
5
6
7
8
9
4

Штатний розпис та зміни до нього

2

Головний бухгалтер

Не пізніше ніж за місяць до введення в дію

Головний бухгалтер

1 день

На підпис головному бухгалтеру та на затверджен-ня директору (за потреби погоджується профспілковим комітетом)

Не пізніше наступного дня після затвердження директором

Документи, пов’язані з реєстрацією зобов’язань

5

Господарські договори

2

Спеціаліст ІІ категорії бухгалтер, провідний спеціаліст юрисконсульт

2 дні

Головний бухгалтер, провідний спеціаліст юрисконсульт

Не пізніше наступного дня після отримання

Бухгалтерська служба
У день реєстрації зобов’язань (не пізніше 7 робочих днів з дня укладення договору)

6

Реєстри бюджетних зобов’язань

2

Бухгалтер, який здійснює реєстрацію зобов’язань

Не пізніше ніж наступного дня після отримання необхідних документів

Головний бухгалтер
1 день

Бухгалтерська служба

Протягом 7 робочих днів з дати їх взяття

7

Реєстри бюджетних фінансових зобов’язань

2

Бухгалтер, який здійснює реєстрацію зобов’язань

Не пізніше ніж наступного дня після отримання необхідних документів

Головний бухгалтер

1 день

Бухгалтерська служба

Протягом 7 робочих днів з дати приймання до виконання бюджетних фінансових зобов’язань

                                                                                                                                                                             Продовження додатка
1
2
3
4
5
6
7
8
9
8

Платіжні доручення

2

Бухгалтер, який здійснює реєстрацію зобов’язань
Не пізніше ніж наступного дня після отримання необхідних документів
Головний бухгалтер
1 день
На підпис головному бухгалтеру та директору
Не пізніше ніж на 30-й день з дати його підписання
Документи пов’язані з відрядженням

9

Накази про відрядження

2

Секретар-друкарка (чи працівник до обов’язків якого це належить)
Не пізніше ніж за 1 день до початку відрядження
Провідний спеціаліст юрисконсульт

У день отримання

Бухгалтерська служба

Не пізніше ніж за день до початку відрядження

10

Авансовий звіт
1

Працівник, який повернувся з відрядження

До закінчення 5-го банківського дня, що настає за днем завершення відрядження

Головний бухгалтер, спеціаліст ІІ категорії бухгалтер
У день оформлення
На затвердження директору
День надходження до бухгалтерії затвердженого авансового звіту
Документи з оплати праці
11

Накази з особового складу, про надання відпусток, на заохочення, інші накази, пов’язані з нарахуванням заробітної плати
2
Працівник відповідальний за кадрову роботу
У день отримання розпорядження директора
Головний бухгалтер,  провідний спеціаліст юрисконсульт
У день оформлення
На підпис директору та до бухгалтерської служби
У день отримання, але не пізніше наступного дня після підписання керівником
12

Табель обліку використання робочого часу

1

Особа, відповідальна за ведення табеля

До 25-го числа поточного місяця

Працівник відповідальний за кадрову роботу

У день отримання

На підпис директору та до бухгалтерської служби

Не пізніше  27-го числа поточного місяця

                                                                                                                                                                             Продовження додатка
1
2
3
4
5
6
7
8
9
13

Протоколи, витяги з протоколів засідання комісії із соціального страхування (разом із листками непрацездатності)

1

Комісія із соціального страхування

Не пізніше ніж через 10 днів з дня надходження листка непрацездатності

Працівник відповідальний за кадрову роботу

У день отримання

Бухгалтерська служба
Не пізніше 27-го числа поточного місяця

14

Заява-розрахунок до Сум. МВДСОВ ФСС з ТВП на виплату матеріального забезпечення застрахованим особам

2

Бухгалтер, який відповідає за складання заяви-розрахунка
По мірі надходження листків непрацездатності, але не менше двох разів на місяць

Головний бухгалтер

У день отримання

На підпис директору та до бухгалтерської служби

Не пізніше останнього робочого дня поточного місяця

Меморіальні ордери
15

Меморіальні ордери №№ 1-16

1

Бухгалтер, який відповідає за складання відповідного меморіального ордеру

Записи заносять кожного дня

Головний бухгалтер

Не пізніше ніж наступного дня після оформлення ордеру

На підпис головному бухгалтеру  

Не пізніше останнього робочого дня поточного місяця

16

Книга «Журнал-головна»

1

Головний бухгалтер

Не пізніше ніж наступного дня після складання всіх меморіальних ордерів

Головний бухгалтер

Не пізніше ніж наступного дня після оформлення книги

На підпис головному бухгалтеру  

Не пізніше ніж наступного дня після оформлення

                                                                                                                                                                             Продовження додатка
1
2
3
4
5
6
7
8
9
Форми звітності
17

Бюджетна, фінансова, податкова, пенсійна, статистична звітність і звітність до соціальних фондів та інша

2

Бухгалтер, до обов’язків якого входить складання певної звітності

Не пізніше ніж за 3-5 робочих дні до граничного терміну її надання

Головний бухгалтер

Не пізніше ніж наступного дня після складання звіту

На підпис головному бухгалтеру та директору

Не пізніше граничної дати, встановленої для надання відповідної звітності

Первинні документи
18

Накладні на придбання товарів

1
Матеріально відповідальна особа

У день надходження

Головний бухгалтер

Не пізніше ніж наступного дня після складання звіту

На підпис головному бухгалтеру та директору

Не пізніше останнього робочого дня поточного місяця

19

Акти наданих послуг, виконаних робіт

1-2

Матеріально відповідальна особа

У день надходження

Головний бухгалтер

Не пізніше ніж наступного дня після складання звіту

На підпис головному бухгалтеру та директору

Не пізніше останнього робочого дня поточного місяця

20

Довідка про надходження в натуральній формі

2

Бухгалтер, відповідальний за її складання

Не пізніше наступного дня після отримання таких надходжень

Головний бухгалтер

Не пізніше ніж наступного дня після складання звіту

На підпис головному бухгалтеру та директору

Не пізніше останнього робочого дня поточного місяця                                            

                                                                                                                                                                            Продовження додатка
1
2
3
4
5
6
7
8
9
Документи з обліку необоротних активів
21

Типова форма       № ОЗ-1 (бюджет)

2

Комісія з приймання-передачі майна

У день приймання-передачі

Головний бухгалтер

Не пізніше ніж наступного дня після складання документа

На підпис головному бухгалтеру та директору

Наступного дня після оформлення та затвердження

22

Типова форма       № ОЗ-2 (бюджет)

2

Комісія з приймання-передачі майна

У день приймання-передачі
Головний бухгалтер

Не пізніше ніж наступного дня після складання документа

На підпис головному бухгалтеру та директору

Наступного дня після оформлення та затвердження

23

Типова форма       № ОЗ-3 (бюджет)

1

Комісія із списання майна

У день ліквідації (за необхідності після погодження з суб’єктом управління)

Головний бухгалтер

Не пізніше ніж наступного дня після складання документа

На підпис головному бухгалтеру та директору

Наступного дня після оформлення та затвердження

24

Типова форма       № ОЗ-4 (бюджет), № ОЗ-5 (бюджет)

1

Комісія із списання майна

У день ліквідації (за необхідності після погодження з суб’єктом управління)

Головний бухгалтер

Не пізніше ніж наступного дня після складання документа

На підпис головному бухгалтеру та директору

Наступного дня після оформлення та затвердження

25

Типова форма       № ОЗ-6 (бюджет), № ОЗ-8 (бюджет), № ОЗ-9 (бюджет)

1

Бухгалтер, який веде облік необоротних активів

Не пізніше наступного дня після отримання відповідних документів

Головний бухгалтер

Не пізніше наступного дня після отримання документів

-

-

                                                                                                                                                                             Продовження додатка
1
2
3
4
5
6
7
8
9
26

Типова форма       № ОЗ-10 (бюджет)

1

Бухгалтер, який веде облік необоротних активів

Після відкриття інвентарної картки

Головний бухгалтер

Не пізніше останнього робочого дня місяця

-

-

27

Типова форма       № ОЗ-11 (бюджет)

1

Матеріально відповідальні особи

У день видачі об’єкта (введення в експлуатацію)

Головний бухгалтер

Не пізніше останнього робочого дня місяця

-

-

28

Типова форма       № ОЗ-12 (бюджет)

1

Бухгалтер, який нараховує знос на необоротні активи

Для основних засобів - останній робочий день грудня

Головний бухгалтер

Не пізніше останнього робочого дня місяця

Головний бухгалтер

Не пізніше останнього робочого дня поточного місяця

Для  інших необоротних активів - в день видачі (введення) в експлуатацію

29

Оборотні відомості з руху необоротних активів

1

Бухгалтер, який веде облік необоротних активів

У день надходження первинних документів

Головний бухгалтер

Не пізніше останнього робочого дня місяця

Бухгалтерська служба

Не пізніше 1-го числа наступного місяця

30

Акти введення об’єкта в експлуатацію

2

Завідувач господарством (чи інша уповноважена особа)

В день видачі (введення) об’єкта в експлуатацію

Головний бухгалтер

Наступного дня після оформлення

Головний бухгалтер

Не пізніше останнього робочого дня поточного місяця

                                                                                                                                                                             Продовження додатка
1
2
3
4
5
6
7
8
9
31

Відомість обліку термінів експлуатації основних засобів

1

Бухгалтер, який веде облік необоротних активів

У день отримання акта введення в експлуатацію чи накладної на видачу зі складу

Головний бухгалтер

-

Бухгалтерська служба

Не пізніше останнього робочого дня поточного місяця

32

Дефектні акти, висновки про технічний стан об’єктів

1

Завідувач господарством (чи інша уповноважена особа)

У день їх отримання

Комісія із списання майна

Під час оформлення актів на списання

Головний бухгалтер

-

Документи з обліку запасів
33

Акт про приймання матеріалів (типова форма № 3-1)

2

Комісія з приймання матеріалів

У день приймання запасів

Головний бухгалтер

Наступного дня після складання

Провідному спеціалісту юрисконсульту (за наявності розбіжностей для оформлення претензії)

-

34

Акт списання (типова форма      № 3-2)

2

Комісія із списання майна

У день списання запасів

Головний бухгалтер

Наступного дня після оформлення

Головний бухгалтер

Наступного дня після оформлення та затвердження

35

Накладна (вимога) (типова форма      № 03-З)

2

Завідувач господарством (чи інша уповноважена особа)

У день видачі
Головний бухгалтер

Наступного дня після оформлення

На затвердження директору

Наступного дня після оформлення та затвердження

                                                                                                                                                                            Продовження додатка
1
2
3
4
5
6
7
8
9
Бланки суворої звітності
36

Прибутково-видаткова накладна на бланки суворої звітності (типова форма № С3-1)

2

Особа, відповідальна за видачу бланків

Під час видачі бланків

Головний бухгалтер

Під час оформлення

Головний бухгалтер

Наступного дня після оформлення й затвердження

37

Акт на списання використаних бланків суворої звітності (типова форма № С3-3)

2

Комісія із списання

У день перевірки використання бланків

Головний бухгалтер

У день оформлення

На затвердження директору

Наступного дня після оформлення та затвердження

      Директор












О.М.Чхайло



	
	
	
	
	
	
	
	
	


