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Додаток 1
 до Положення про облікову політику Головного управління Держгеокадастру
у Рівненській області
ГРАФІК  ДОКУМЕНТООБІГУ
Головного управління Держгеокадастру у Рівненській області
	№
з/п
	Найменування документа
	Створення документа
	Перевірка документа
	Обробка документа

	
	
	кількість
	відповідальний за виконання
	термін
	відповідальний за перевірку
	термін
	передача документа
	наступний крок
	граничний строк
виконання

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1
	Первинні документи

	1.1
	Накладні на при​дбання товарно-матеріальних цінностей
	за потреби
	матеріально-відповідальна особа; відповідальні структурні підрозділи; 
комісія, утворена наказом керівника
	у день надходження товарно-матеріальних цінностей
	відділ   обліку та зобов’язань, відділ планування та закупівель фінансового управління Головного управління
	не пізніше наступного дня
їх отримання
	 відділ   обліку та зобов’язань, відділ планування та закупівель фінансового управління Головного управління

	долучити документ до відповідних меморіальних ордерів ( м/о № 4, 6)
	не пізніше останнього робочого
дня поточного місяця

	1.2
	Акти наданих послуг, виконаних робіт
	за потреби
	
	не пізніше останнього дня отримання послуги

	відділ   обліку та зобов’язань, відділ планування та закупівель фінансового управління Головного управління
	не пізніше наступного дня
їх отримання
	 відділ   обліку та зобов’язань, відділ планування та закупівель фінансового управління Головного управління
	долучити документ до відповідних меморіальних ордерів ( м/о № 4, 6)
	не пізніше останнього робочого
дня поточного місяця

	2
	Касові документи

	2.1
	Прибуткові та видаткові касові ордери
	за потреби
	відділ  бухгалтерського обліку та звітності  фінансового управління
	під час оформлення касових операцій
	начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності  фінансового управління
	у день оформлення
	на підпис начальнику фінансового управління, начальнику відділу бухгалтерського обліку та звітності  фінансового управління 
 та начальнику Головного управління
	долучити до відповідних меморіальних ордерів 
 (м/о № 1)
	у день оформлення

	2.2
	Видаткова відомість
	за потреби
	відділ  бухгалтерського обліку та звітності  фінансового управління Головного управління
	у день, що передує видачі готівки
	начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності   фінансового управління Головного управління
	у день оформлення
	на підпис начальнику фінансового управління, 
 та начальнику Головного управління
	долучити до відповідних меморіальних ордерів  
(м/о № 1)
	у день оформлення

	3
	Банківські документи

	3.1
	Платіжні доручення
	2
	відділ  обліку  зобов’язань та розрахунків фінансового управління Головного управління
	не пізніше наступного дня після отримання необхідних документів
	начальник відділ  обліку  зобов’язань та розрахунків фінансового управління Головного управління
	у день оформлення
	на підпис начальнику фінансового управління, 
 та начальнику Головного управління
	до органів Державної казначейської служби України разом з підтвердними документами
	не пізніше ніж через 30 календарних днів з дати складання

	4.
	Документи, пов’язані з реєстрацією зобов’язань


	4.1
	Проект договору (договір) на придбання товарно-матеріальних цінностей
	1
	підрозділ, який ініціює складання договору
	Згідно додатку до річного плану закупівель
	відповідно до Порядку ведення договірної роботи  
	встановлено Порядком ведення договірної роботи 
	керівнику 
	передається на реєстрацію до Юридичного управління

	не пізніше наступного дня після підписання керівником 

	4.2
	Реєстри  бюджетних зобов’язань 
	2
	відділ  обліку  зобов’язань та розрахунків фінансового управління Головного управління
	не пізніше наступного дня після отримання необхідних документів
	начальник відділ  обліку  зобов’язань та розрахунків фінансового управління Головного управління
	у день оформлення
	на підпис начальнику фінансового управління Головного управління
 
	до органів Державної казначейської служби України разом з підтвердними документами 
	протягом 7 роб. днів із дати підписання договору

	4.3
	Реєстри фінансових зобов’язань
	2
	відділ  обліку  зобов’язань та розрахунків фінансового управління Головного управління
	не пізніше наступного дня після отримання необхідних документів
	начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності Департаменту фінансового забезпечення
	у день оформлення
	на підпис начальнику фінансового управління, 
 та начальнику Головного управління

	до органів Державної казначейської служби України разом з підтвердними документами 
	упродовж 7 роб. днів з дати приймання до виконання бюджетних фінансових зобов’язань  

	5.
	Планові документи

	5..1
	Пропозиції до кошторису (розрахунки до кошторису)
	1
	Відділ планування та закупівель фінансового управління Головного управління

	при складанні кошторису видатків та змін до них
	Начальник відділу планування та закупівель фінансового управління Головного управління
	у день подання
	Відділ планування та закупівель фінансового управління Головного управління
	Фінансове управління Головного управління
	у терміни, які встановлено для складання документа

	5..2
	Тимчасовий кошторис
	2
	Відділ планування та закупівель фінансового управління Головного управління
	за необхідністю
	Начальник відділу планування та закупівель фінансового управління Головного управління
	у терміни, які встановлено для складання документа
	Відділ планування та закупівель фінансового управління Головного управління
	оригінал  підшивається  до відповідної  справи за номенклатурою 
	у терміни, які встановлено для складання документа

	5..3
	Кошторис на рік та інші планові документи
	2
	Відділ планування та закупівель фінансового управління Головного управління
	за необхідністю
	Начальник відділу планування та закупівель фінансового управління Головного управління
	у терміни, які встановлено для складання документа
	Відділ планування та закупівель фінансового управління Головного управління
	Оригінал  підшивається  до відповідної  справи за номенклатурою
	у терміни, які встановлено для складання документа

	6
	Документи, пов‘язані з відрядженням

	6.1
	Довідка-розрахунок на виданий аванс на відрядження
	1
	Працівник відділ у бухгалтерського обліку та звітності фінансового управління Головного управління згідно посадової інструкції
	не пізніше ніж за  
3 роб. д. до початку відрядження
	Працівник відділу  бухгалтерського обліку та звітності фінансового управління Головного управління
	у день оформлення
	Долучити до реєстру звітів про використання коштів  наданих на відрядження або  підзвіт
	ознайомити працівника під розпис
	не пізніше ніж за 3 роб. д. до початку відрядження

	6.2
	Звіт про використання коштів, виданих на відрядження або під звіт
	1
	працівник, який повернувся з відрядження
	до закінчення 3-го банківського дня, що настає за днем завершення відрядження 
	відділ  бухгалтерського обліку та звітності фінансового управління 
	у день оформлення
	на підпис начальнику  фінансового управління  та начальнику Головного управління
	долучити до м/о № 8
	не пізніше останнього робочого
дня поточного місяця

	7
	Документи з обліку основних засобів, нематеріальних активів та запасів

	7.1
	Заявка, доповідна записка  на отримання матеріальних цінностей
	1
	Начальник структурного підрозділу – замовник матеріальних цінностей
	у день виникнення потреби
	матеріально-відповідальна особа
	у день отримання
	Управління адміністративно- організаційного забезпечення Головного управління
	долучити до документів на видачу або потреби
	При наявності мождивості

	7.2
	Відомість видачі товарно-матеріальних цінностей
	1
	матеріально-відповідальна особа
	в день видачі матеріалів
	матеріально-відповідальна особа
	у день видачі
	Відділ обліку зобов’язань та розрахунків фінансового управління
Головного управління

	долучити до документів на списання використаних матеріальних цінностей
	не пізніше останнього робочого
дня поточного місяця

	7.3
	Доповідна записка щодо використання товарно-матеріальних цінностей за призначенням (Акти встановлення, використання, заміни)
	1
	структурний підрозділ, який отримав матеріальні цінності
	не пізніше останнього робочого
дня поточного місяця
	матеріально-відповідальна особа
	у день отримання
	Відділ  обліку зобов’язань та розрахунків фінансового управління
Головного управління
	складання  актів на списання матеріальних цінностей
	не пізніше останнього робочого
дня поточного місяця

	7.4
	Акт приймання-передачі основних засобів
	2
	комісія, утворена наказом начальника Головного управління

	у день
прийняття-передачі
	Відділ  обліку зобов’язань та розрахунків фінансового управління
Головного управління
	не пізніше наступного дня після складання документу

	на підпис начальнику фінансового управілння та  затвердження начальнику Головного управління
	долучити документ до  м/о  № 9, внести запис до інвентарної картки
	не пізніше останнього робочого
дня поточного місяця


	7.5
	Акт передачі на ремонт, реконструкцію та модернізацію основних засобів,
Акт приймання відремонтованих, реконструйованих та модернізованих основних засобів
передачі
	2
	матеріально- відповідальна особа
	у день приймання-передачі після ремонту, реконструкції та модернізації
	
	
	
	внести запис до інвен​тарної картки 
	

	7.6
	Акт внутрішнього переміщення основних засобів
	2
	матеріально- відповідальна особа
	у день приймання –передачі основних засобів 

	
	
	
	долучити документ до        м/о № 9, внести запис до інвентарної картки

	

	7.7
	Акт списання основних засобів (часткової ліквідації)
	2
	комісія, утворена наказом керівника

	у день списання
не пізніше наступного дня після отримання відповідних документів
	
	
	
	
	

	7.8
	Акт списання транспортних засобів
	2
	
	
	
	не пізніше наступного дня після отримання документів
	
	
	

	7.9
	Акт переоцінки основних засобів
	1
	
	у момент визначення суми дооцінки та уцінки об’єктів основних засобів
	
	не пізніше наступного дня після оформлення документів

	на затвердження  начальнику Головного управління
	долучити документ до        м/о № 20, внести запис до інвентарної картки

	

	7.10
	Акт введення в експлуатацію основних засобів 

	1
	
	в день введення об’єкта в експлуатацію
	
	
	
	долучити документ до        м/о № 9, внести запис до інвентарної картки

	

	7.11
	Дефектні  акти, висновки  про технічний стан об‘єктів
	2
	матеріально відповідальна особа
	у день їх отримання
	комісія, утворена наказом керівника

	під час оформлення актів на списання
	Відділ  обліку зобов’язань та розрахунків фінансового управління
Головного управління
	долучити до актів списання
	не пізніше останнього робочого дня
 поточного місяця 

	7.12
	Акт списання
(форма № 3-2)
	2
	комісія, утворена наказом керівника 
	у день списання запасів
	комісія, утворена наказом керівника

	наступного дня після оформлення документу
	Відділ  обліку зобов’язань та розрахунків фінансового управління
Головного управління
	долучити до м/о №13
	наступного дня після оформлення й затвердження

	8
	Документи, пов‘язані з утриманням автотранспорту

	8.1
	Подорожній лист
	1
	водії 
	щоденно
до початку робочого дня
	Управління справами
	під час допуску водія до роботи
	відділу  планування та закупівель фінансового управління  Головного управління
	долучити до акту на списання
	не пізніше наступного дня після здачі до відділу бухгалтерського обліку та звітності

	8.2
	Картка обліку пробігу (наробітку) пневматичної шини
	1
	відділ  обліку зобов’язань та розрахунків фінансового управління
Головного управління
	щомісяця протягом експлуатації
	Відділ  обліку зобов’язань та розрахунків фінансового управління
Головного управління забезпечення
	під час оформлення та списання
	Відділ  обліку зобов’язань та розрахунків фінансового управління
Головного управління
	долучити до м/о №13
	наступного дня після оформлення й затвердження

	8.3
	Звіт про використання пального
	1
	відділ планування та закупівель фінансового управління Головного управління
	в останній робочий день місяця
	відділ планування та закупівель фінансового управління Головного управління
	у день оформлення
	Відділ  обліку зобов’язань та розрахунків фінансового управління
Головного управління
	долучити до м/о №13
	не пізніше останнього робочого дня
 поточного місяця 

	9
	Документи з оплати праці

	9.1
	Наказ на преміювання, надбавки
	1
	Начальник відділу  бухгалтерського обліку та звітності фінансового управління Головного управління
	до 23 числа поточного місяця
	Начальник фінансового управління, начальник відділу  бухгалтерського обліку та звітності  фінансового управління Головного управління
	у день подання до 25 числа
	у відділ бухгалтерського обліку та звітності
	Долучити до М.О. № 5
	У день виплати заробітної плати

	9.2
	Протокол засідання комісії із соціального страхування (разом із листками непрацездатності)
	1
	комісія із соціального страхування
	в день засідання комісії
	комісія із соціального страхування
	у день отримання
	Начальник відділу  бухгалтерського обліку та звітності фінансового управління
	формування заявки та подача у ФССФ з ТВП
	За потребою, але не менше 2 разів на місяць

	9.3.

	Штатний розпис
	1
	Фінансове управління
Управління персоналом
	за необхідністю
	Управління персоналом
відділ  бухгалтерського обліку та звітності  фінансового управління Головного управління
	у терміни, встановлені для складання документа
	відділу  бухгалтерського обліку та звітності фінансового управління Головного управління
	оригінал підшивається до відповідної справи за номенклатурою
	

	10
	Кадрові документи

	10.1
	Графік відпусток
	за потреби
	Управління персоналом
	у встановлені терміни з урахуванням строків складання бюджетного запиту та розрахунків до кошторису на наступний бюджетний період

	Управління персоналом
	в двотижневий термін
	на затвердження  начальнику Головного управління
	Передача копії графіку відпусток відділу  бухгалтерського обліку та звітності фінансового управління Головного управління 
	у встановлені терміни з урахуванням строків складання бюджетного запиту та розрахунків до кошторису на наступний бюджетний період


	10..2.
	Табель обліку робочого часу
	1
	Керівники структурних підрозділів, 
	за першу п до 25 числа поточного місяця
	Управління  персоналом
	 до 25 числа поточного місяця
	Начальнику відділу  бухгалтерського обліку та звітності  фінансового управління
	долучити до  меморіального ордеру № 5
	 28 числа поточного місяця (за місяць)

	10.3.
	Розпорядчі документи про прийнятті на роботу, звільнення, надання щорічної відпустки, виплату матеріальної допомоги, встановлення доплат, надбавок преміювання тощо
	1
	Начальник управління  персоналом Головного управління
	у день створення документа
	Начальник управління персоналом Головного управління
	не пізніше наступного дня після отримання документів
	Начальнику відділу  бухгалтерського обліку та звітності фінансового управління Головного управління
	долучити до відповідного меморіального ордеру № 5
	не пізніше 14 числа ,  25 числа 
поточного місяця


