	Додаток 3
  до Положення про облікову політику
                                                                                                                                                                 виконавчого комітету Володимирської міської ради
Графік документообігу первинних документів

	№ п/п
	Назва документа
	Відповідальна особа за створення та подання первинних
документів
	Термін подання первинних документів до відділу бухгалтерського
обліку та господарського забезпечення

	1
	2
	3
	4

	1.
	Розпорядження міського голови про зміни в штатному розписі
	начальник відділу з питань  кадрової роботи
	на другий день після видання (підписання) розпорядження

	2.
	Розпорядження міського голови про відрядження працівників
	начальник відділу з питань  кадрової роботи
	на другий день після видання (підписання) розпорядження

	3.
	Розпорядження міського голови про надання відпусток
	начальник відділу з питань  кадрової роботи
	за три-п’ять днів до початку відпустки

	4.
	Розпорядження міського голови про використання кошів по всіх кодах програмної класифікації видатків
загального та спеціального фондів
	начальники управлінь, відділів та служб (або головні спеціалісти)
	по мірі необхідності проведення заходів та здійснення видатків

	5.
	Табелі обліку робочого часу співробітників
	начальник відділу кадрової роботи 
	попередній до 28 числа поточного місяця (остаточний табель до першого числа наступного за звітним місяця)

	6.
	Накладні або акти приймання-
передачі на отримання матеріальних цінностей
	начальники управлінь, відділів
та служб (або головні спеціалісти) та матеріально-
відповідальні особи
	наступний робочий день після
отримання матеріальних цінностей

	7.
	Акти на списання матеріальних
цінностей
	голова комісії із списання
матеріальних цінностей
	до 28 числа місяця, у якому цінності
виведено з експлуатації

	8.
	Договори на придбання товарів, виконання робіт та надання послуг
	начальники управлінь, відділів, секторів та служб (або головні спеціалісти) та матеріально-
відповідальні особи
	наступний робочий день після підписання договорів та реєстрації їх у юридичному відділі

	9.
	Акти приймання-передачі виконаних робіт та наданих послуг
	начальники управлінь, відділів  та служб (або головні спеціалісти) та матеріально-
відповідальні особи
	наступний робочий день, але не пізніше п’яти  робочих днів після їх
підписання

	10.
	Подорожні листи
	матеріально-відповідальна особа
(водій)
	щодекадно (або до 1 числа місяця,
що настає за звітним)

	11.
	Інформація про фактичне споживання комунальних послуг (електроенергія, водовідведення та
водопостачання)
	завідувач господарством
	щомісячно до 20-го числа поточного місяця

	12.
	Авансові звіти з   документами, що
підтверджують видатки 
	працівники виконавчих органів міської ради 
	Не пізніше п’ятого банківського дня, наступного за днем повернення з відрядження абр проведення видатків. 



