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Україна

ЧЕРНІГІВСЬКА ОБЛАСНА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

	30 травня 
	2014 року
	м. Чернігів


              №
	300


Про облікову політику та

графік документообігу апарату

обласної державної адміністрації

Відповідно до Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні» та постанови Кабінету Міністрів України від 21 лютого             2011 року № 59 «Про затвердження Типового положення про бухгалтерську службу бюджетної установи» (зі змінами і доповненнями): 

1. Затвердити Положення про облікову політику апарату Чернігівської обласної державної адміністрації (додається).

2. Затвердити графік документообігу апарату Чернігівської обласної державної адміністрації (додається).
3. Керівникам структурних підрозділів апарату Чернігівської обласної державної адміністрації забезпечити доведення вказаного розпорядження до відома працівників.

4. Контроль за виконанням розпорядження покласти на заступника голови – керівника апарату обласної державної адміністрації.

Голова обласної 
державної адміністрації 





   В.О. Івашко
ЗАТВЕРДЖЕНО
розпорядження голови
обласної державної адміністрації

30 травня  2014 року № 300
ПОЛОЖЕННЯ ПРО ОБЛІКОВУ ПОЛІТИКУ
апарату Чернігівської обласної державної адміністрації

1. Форма бухгалтерського обліку
1.1. Відділ фінансового забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації у своїй роботі застосовує меморіально-ордерну форму бухгалтерського обліку, з використанням програмного комплексу для обліку за​писів господарських операцій в облікових регістрах.
1.2. Регістри бухгалтерського обліку повинні мати повну назву, період реєстрації господарських операцій, посаду, прізвища і під​писи або інші дані, що дають змогу ідентифікувати осіб, які брали участь в їх складанні.
1.3.  Підставою для бухгалтерського обліку є первинні документи, які фіксують факт здійснення операції і мають бути складені під час її здійснення. Оформлення та подання первинних документів структурними підрозділами відповідальними за здійснення господарської операції здійснювати відповідно до вимог Положення про документальне забезпечення записів у бухгалтерському обліку, затвердженому наказом Міністерства фінансів України від 24.05.1995 № 88, у відповідності з графіком документообігу апарату Чернігівської обласної державної адміністрації із додержанням чинних нормативно-правових актів щодо економного та раціонального використання бюджетних коштів та Граничних сум витрат на придбання легкових автомобілів, меблів, іншого обладнання та устаткування, комп‘ютерів, придбання і утримання мобільних телефонів державними органами, а також установами та організаціями, які утримуються за рахунок державного бюджету, республіканського Автономної Республіки Крим і місцевих бюджетів, затверджених постановою Кабінету Міністрів України від 04.04.2001 № 332.
1.4. У плані рахунків для деталізації обліку грошових коштів, матеріаль​них цінностей, грошових документів, розрахунків відділу фінансового забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації передбачити субрахунки другого рівня залежно від джерел надходжень та видатків.
1.5. Господарські операції повинні бути відображені в облікових регістрах у тому звітному періоді, в якому їх здійснено. Всі первинні документи в терміни, визначені графіком документообігу апарату Чернігівської обласної державної адміністрації, повинні бути своєчасно передані для обробки до відділу фінансового забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації відповідними виконавцями відповідальних структурних підрозділів.
1.6. Для обліку надходжень необоротних активів, отриманих від сторонніх організацій, на умовах оренди; матеріальних цінностей, прийнятих на відповідальне зберігання (у тому числі особисті речі працівників); суми списаної дебіторської заборгованості; списаних активів (через недостачі, кра​діжки), винні особи, за якими не встановлені, здійснюється позабалансовий облік.
2.
Оформлення та ведення касових операцій
2.1. Ведення касових операцій здійснюється відповідно до Положення про ведення касових операцій у національній валюті в Україні, затвердженого постановою Правління НБУ від 15.12.2004 № 637 (надалі – По​ложення № 637):
2.2.
Для оформлення касових операцій застосовуються форми прибуткових і видаткових касових ордерів (типові форми № КО-1,                    № КО-2), відомостей на виплату грошових коштів, журналу реєстрації прибуткових і видаткових касових документів (типова форма № КО-3), касову книгу (типова форма № КО-4) та інші форми, наведені в додатках до Положення № 637.
2.3. Одержана готівка повинна витрачатися суворо за цільовим призначенням. 
3.  Облік грошових документів в національній валюті
3.1. Облік грошових документів в національній валюті (коштів, що містяться в оплачених талонах на пальне, харчування, путів​ках у санаторії, проїзних документах, чекових книжках, поштових марках тощо здійснювати з використанням типових форм первинного обліку бланків суворої звітності, затверджених наказом Міністерства статистики України від 11.03.1996 № 67. Грошові документи повинні зберігатись у сейфі відповідальної особи структурного підрозділу відповідального за використання даних грошових документів. 
3.2. Не рідше ніж один раз на квартал структурний підрозділ, яким отримано грошові документи в національній валюті, та який відповідальний за їх використання, подає до відділу фінансового забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації акт про їх використання.
4.  Службові відрядження
4.1. При направленні  у службові відрядження та під час оформлення документів, пов‘язаних з ними, дотримуватися вимог і строків, встановлених Податковим кодексом України, постановою Кабінету Міністрів України «Про суми та склад витрат на відрядження державних службовців, а також інших осіб, що направляються у відрядження підприємствами, установами та організаціями, які повністю або частково утримуються (фінансуються) за рахунок бюджетних коштів» від 02.02.2011 № 98 (надалі – Постанова № 98), постанови Кабінету Міністрів України від 15.03.2002 № 337 «Про службові відрядження в межах України керівників органів виконавчої влади та Секретаріату Кабінету Міністрів України» та Інструкці​єю про службові відрядження в межах України та за кордон, затвердженою наказом Міністерства фінансів України від 13.03.1998 № 59 (у редакції наказу Міністерства фінансів України від 17.03.2011 № 362).
4.2. Структурному підрозділу, працівник якого направляється у відрядження, вносити до відділу кадрової роботи апарату Чернігівської обласної державної адміністрації подання для оформлення наказу про відрядження (додаток 1) не пізніше, ніж за 10 днів до початку відрядження. Відділу кадрової роботи  апарату Чернігівської обласної державної адміністрації надавати копії наказів про відрядження до відділу фінансового забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації не пізніше, ніж за 7 днів до початку відрядження. Відділу фінансового забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації видавати аванс на відрядження не пізніше, ніж за 3 дні до початку відрядження. Відділ фінансового забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації під час видачі авансу ознайомлює працівника під розпис з довідкою-розрахунком на виданий аванс на відрядження (додаток 2), а структурний підрозділ, працівник якого направляється у відрядження, – з завданням на відрядження (додаток 3).
4.3. Звіти про використання коштів, виданих на відрядження або під звіт (надалі – авансовий звіт) подається до відділу фінансового забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації разом з підтвердними документами в строки, визначені Податковим кодексом України та Положенням № 637. Невикористаний залишок грошових коштів виданих на відрядження має бути зданий відділу фінансового забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації до закінчення третього банківського дня, що настає за днем завершення відрядження.

4.4. Якщо під час відрядження були здійснені витрати у розмірах, що перевищують граничні розміри (встановлені Постановою № 98), працівник перед складанням авансового звіту має звернутися з заявою до керівника за дозволом щодо відшкодування витрат в фактичних розмірах.
4.5. Відряджений працівник після повернення з відрядження має надати керівнику структурного підрозділу Звіт про виконану у відрядженні роботу (додаток 4) протягом п‘яти робочих днів після завершення відрядження.
5.  Облік необоротних активів
5.1. Облік необоротних активів здійснюється відповідно до вимог Положення з бухгалтерського обліку необоротних активів бю​джетних установ, затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 26.06.2013 № 611 (надалі – Положення № 611).
5.2. Вартісні показники для обліку необоротних активів відповідно до Положення № 611 визначаються з 06.08.2013. Класифікація необоротних активів, придбаних до зазначеної дати, не змінюється.
5.3. Для прийняття, оформлення, оприбуткування, руху необоротних активів та їхнього аналітичного обліку використовуються типо​ві форми, затверджені наказом Головного управління Державного казначейства України та Державного комітету статистики України від 02.12.1997 № 125/70 «Про затвердження типових форм з обліку та списання основних засобів, що належать установам і організаціям, які утримуються за рахунок державного або місцевих бюджетів та Інструкції з їх складання».
5.4. Оприбуткування необоротних активів на склад здійснюється відділу господарського забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації в день їх надходження за формою, передбаченою наказом Державного казначейства України та Державного комітету статистики України від 02.12.1997 № 125/70 «Про затвердження типових форм з обліку та списання основних засобів, що належать установам і організаціям, які утримуються за рахунок державного або місцевих бюджетів та Інструкції з їх складання» та передаються відповідні первинні документи до відділу фінансового забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації не пізніше дня їх надходження. 
5.5. Необоротні активи, у тому числі й отримані безоплатно, приймаються комісією, створеною керівником для прийому-передачі матеріальних цінностей за участю представника відділу фінансового забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації з оформленням акта приймання-передачі.
5.6. Необоротним активам присвоюються інвентарні та номенклатурні но​мери за правилами, визначеними Положенням № 611. Раніше присвоєні номери не змінюються, а нумерація порядкових номерів продовжується.
5.7. Основні засоби та нематеріальні активи зараховуються на баланс за первісною вартістю, яку визначають для:
- придбаного об‘єкту необоротних активів – як суму, сплачену за придбання (без урахування ПДВ, транспортних витрат, інших податків та зборів та витрат, робіт по встановленню);
- отриманого безоплатно – первісна (переоцінена) вартість об‘єкту, який передали (з урахуванням зносу), а якщо підтвердні документи щодо вартості відсутні – за справедливою вартістю, оцінка якої проводиться відповідно до законодавства.
5.8. За необхідності оцінку основних засобів апарату Чернігівської обласної державної адміністрації здійснюють із залученням суб‘єктів оціночної діяльності. Оцінку інших необоротних матеріальних активів здійснює комісія по проведенню оцінки матеріальних цінностей.
5.9. Строки корисного використання для основних засобів визначаються за додатком до Положення № 611, для нематеріальних активів – виходячи зі строку дії свідоцтва, патенту, обмежень строку дії використання інших об‘єктів інтелектуальної власності.
5.10. Комісія по проведенню оцінки матеріальних цінностей визначає доцільність індексації первісної вартості необоротних активів, її проведення в разі необхідності, встановлення справедливої вартості (переоцінки) необоротних активів.
5.11. Видача необоротних активів зі складу та їх переміщення здійснюється відділом господарського забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації на підставі форм, передбачених наказом Державного казначейства України та Державного комітету статистики України від 02.12.1997 № 125/70 «Про затвердження типових форм з обліку та списання основних засобів, що належать установам і організаціям, які утримуються за рахунок державного або місцевих бюджетів та Інструкції з їх складання» за наявності заявки на отримання матеріальних цінностей (додаток 5), поданої та складеної відповідним структурним підрозділом замовником у день її надходження. Облік заявок на отримання матеріальних цінностей здійснюється відділом господарського забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації. Належним чином оформлену видаткову накладну відділ господарського забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації передає відділу фінансового забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації не пізніше дня вибуття необоротних активів.
5.12. У разі списання автомобілів, технічних засобів, електроприладів тощо відділом господарського забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації залучаються компетентні організації для надання необхідних технічних висновків.

5.13. Списання необоротних активів здійснюється відповідно до Порядку списання об‘єктів державної власності, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 08.11.2007 № 1314 (надалі – Порядок № 1314).
5.14. Відчуження основних засобів здійснюється відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 06.06.2007 № 803 «Про затвердження Порядку відчуження об‘єктів державної власності».
5.15. Безоплатне передавання техніки, апаратури, приладів та інших виробів, що містять дорогоцінні метали і дорогоцінне каміння і підлягають списанню, а також їх реалізація не може проводитися за цінами нижче вартості дорогоцінних металів (із врахуванням вартості переробки), що містяться в них (п. 7.7 Інструкції про порядок одержання, використання, обліку та зберігання дорогоцінних металів і дорогоцінного каміння, затвердженої наказом Міністерства фінансів України від 06.04.1998 № 64 (у редакції наказу Міністерства фінансів України від 28.11.2012 № 1230).
5.16. Нарахування зносу на необоротні активи здійснюється для:
- основних засобів – щорічно 31 грудня залежно від кількості повних місяців перебування в експлуатації, не врахо​вуючи час перебування на складі, в ремонті. Відділу господарського забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації для обліку періодів припинення експлуатації запровадити відомість обліку строків експлуатації необоротних активів;
- інших необоротних матеріальних активів – у місяці видачі об‘єктів у користування на підставі документів, що підтверджує факт видачі у користування (експлуатацію);

- нематеріальних активів – залежно від строку дії свідоцтва, ліцензії, обмежень, а якщо їх не встановлено – строк використання вважають невизначеним і знос не нараховують;
- основних засобів і нематеріальних активів, які передаються іншій установі - знос нараховують у місяці передачі за повну кількість місяців експлуатації у поточному році.
6.  Облік запасів
6.1. Облік запасів апарату Чернігівської обласної державної адміністрації здійснюється відповідно до Положення з бухгалтерського обліку запасів бю​джетних установ, затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 14.11.2013 № 947 (надалі – Положення № 947).

6.2. Для прийняття, оформлення, оприбуткування, руху запасів та їхнього аналітичного обліку використовуються типові форми, затверджені наказом Державного казначейства України від 18.12.2000 № 130 «Про затвердження типових форм обліку та списання запасів бюджетних установ та інструкції про їх складання».
6.3. Запаси, що надійшли як дарунки приймають комісією, створеною керівником для прийому-передачі матеріальних цінностей з залученням представника відділу фінансового забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації з оформленням акта приймання-передачі.
6.4. Одиницею обліку запасів є їх найменування або однорідна група (вид). Облік запасів ведеться у кількісному та сумарному вимірі за кожною одиницею обліку. Для обліку запасів запроваджуються оборотні відомості для кожного окремого субрахунку запасів.
6.5. Запаси зараховуються на баланс за первісною вартістю, яку визначають для:
- придбаних запасів – як суму, сплачену за придбання (без урахування, транспортних витрат, інших податків та зборів і витрат, сплачених при придбанні);
- отриманих безоплатно – за балансовою вартістю, за якою вони обліковувалися у сторони, що їх передала (на підставі первин​них документів, в яких вона зазначена). Якщо вартість запасів визначити неможливо, то первісною вартістю є справедлива вартість на дату оприбуткування. Оцінку запасів здійснює комісія по проведенню оцінки матеріальних цінностей.
6.6. Суму часткового списання запасів (у тому числі через виявлені втрати), а також сторнування часткового списання запасів визнають як зменшення суми витрат у тому періоді, в якому відбувається таке часткове списання (сторнування).
6.7. Відділ господарського забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації здійснює оприбуткування запасів на склад в день їх надходження за формою передбаченою наказом Державного казначейства України від 18.12.2000 № 130 «Про затвердження типових форм обліку та списання запасів бюджетних установ та інструкції про їх складання», та передає відповідні первинні документи до відділу фінансового забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації не пізніше дня їх надходження.
6.8. Відділ господарського забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації розробляє ліміти використання миючих засобів, інших матеріалів, інвентарю виходячи з місячної потреби.
6.9. Видача запасів зі складу та їх переміщення здійснюється відділом господарського забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації на підставі форм передбачених наказом Державного казначейства України від 18.12.2000 № 130 «Про затвердження типових форм обліку та списання запасів бюджетних установ та інструкції про їх складання» за наявності заявки на отримання матеріальних цінностей (додаток 5) поданої та складеної відповідним структурним підрозділом замовником у день її надходження. Належним чином оформлену видаткову накладну відділ господарського забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації передає відділу фінансового забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації не пізніше дня вибуття запасів. У разі видачі матеріалів для ремонту, встановлення (матеріали, електролампи тощо), використання (вода, конверти, листівки, миючі засоби, тканина, елементи живлення тощо) відділ господарського забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації оформляє акт списання, щоб підтвердити використання виданих матеріалів. Використовується акт списання для усіх випадків, коли видачу запасів зі складу здійснювали без візи керівника чи за іншими формами, передбаченими чинним законодавством. Акти списання передаються до відділу фінансового забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації в день їх затвердження.
6.10. Запаси перестають визнаватися активом і списуються з балансу у разі їх вибуття внаслідок продажу, списання, безоплатної передачі, нестачі, остаточного псування та інших причин невідповідності критеріям визнання активом.
Відділ фінансового забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації здійснює списання запасів, зокрема:
· після видачі запасів зі складу – щомісяця на підставі підтвердних документів;
· запасів, які стали непридатними, – за потреби на підставі актів списання;
- використаного пального – щомісяця на підставі подорожніх листів (додаток 6) за фактичними витратами, але не більше лімітів та нормативів витрачання пального для легкових автомобілів, що перебувають на балансі.
7.  Господарські та цивільно-правові відносини
з іншими суб‘єктами
7.1. Господарські та цивільні відносини з іншими суб‘єктами відділом господарського забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації обов‘язково оформляються договорами.
7.2. Договори укладаються, враховуючи вимоги Господарського кодексу України (надалі – ГКУ), Цивільного кодексу України (надалі – ЦКУ), Бюджетного кодексу України (надалі – БКУ), законодавства у сфері здійснення державних закупівель (надалі – Закон про закупівлі) та інших нормативно-правових актів. 
7.3. Укладений договір підлягає обов‘язковій реєстрації.

7.4. Відділу фінансового забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації вести наскрізну реєстрацію договорів, укладених з постачальниками, в журналі обліку договорів, з обов‘язковим внесенням таких відомостей: дата укладання договору та дата його реєстрації; номер договору від Чернігівської обласної державної адміністрації та, у разі наявності, номер договору від іншої сторони договору; найменування іншої сторони договору; предмет договору; термін дії договору; особа відповідальна за виконання умов договору. При здійсненні реєстрації укладеного договору відділом фінансового забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації перевіряється наявність всіх віз, які додаються до проекту договору на окремому аркуші (додаток 7).
7.5. Попередню оплату в договорах на закупівлю товарів, робіт і послуг передбачати тільки за наявності рішення у порядку й у межах термінів, встановлених постановою Кабінету Міністрів України від 23.04.2014 № 117 «Про здійснення попередньої оплати товарів, робіт і послуг, що закуповуються за бюджетні кошти».
7.6. Для оформлення договорів структурним підрозділам апарату Чернігівської обласної державної адміністрації, які готують проект договору, використовувати типові форми договорів, передбачені законодавством, за їхньої відсутності – застосовувати довільну форму із урахуванням вимог ГКУ, ЦКУ, БКУ та інших нормативно-правових актів.
7.7. Розробка проекту договору або попереднє опрацювання змісту проекту договору, наданого іншою стороною, здійснюється самостійно структурним підрозділом апарату Чернігівської обласної державної адміністрації, який є відповідальним за здійснення закупівлі згідно плану закупівель на відповідний рік або якому надана вказівка щодо необхідності укладання договору (надалі – відповідальний структурний підрозділ).
7.8. Відповідальний структурний підрозділ після розробки або опрацювання проекту договору подає його (попередньо завізованого на кожному аркуші) до відділу фінансового забезпечення та до юридичного відділу апарату Чернігівської обласної державної адміністрації на погодження. У разі, якщо договір укладається за результатами здійснення процедури закупівлі, відповідальний структурний підрозділ для подальшого опрацювання проекту договору також подає до юридичного відділу апарату Чернігівської обласної державної адміністрації документацію конкурсних торгів і пропозицію конкурсних торгів учасника-переможця процедури закупівлі.
7.9. Відповідальний структурний підрозділ перед підписанням договору головою Чернігівської обласної державної адміністрації, або особою, уповноваженою на його підписання у встановленому порядку, забезпечує внутрішнє візування (додаток 7). 

7.10. Відповідальність за своєчасність підготовки, забезпечення візування, підписання сторонами, подання на реєстрацію, належне виконання господарських та цивільно-правових договорів покладається на відділ господарського забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації в особі його начальника.
7.11. Договір підписується не менш ніж в двох примірниках, один з яких передається до відділу фінансового забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації, а його, належним чином завірена, копія – до відповідального структурного підрозділу для забезпечення виконання.

7.12. У разі, якщо законодавством України передбачено обов‘язкове нотаріальне посвідчення договору та/або його державна реєстрація, відповідальний структурний підрозділ забезпечує їх здійснення.
7.13. Облік та зберігання договорів, а також усієї договірної документації здійснює відділ фінансового забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації. У разі помилкового внесення запису при реєстрації договорів (помилкової реєстрації договору) запис може бути анульований про що робиться відповідна відмітка.
7.14. За належне та своєчасне виконання умов укладеного договору зі сторони Чернігівської обласної державної адміністрації (крім фінансування) відповідають відповідальні структурні підрозділи апарату Чернігівської обласної державної адміністрації. 
7.15. При укладанні додаткових угод застосовується вищевикладена процедура укладання договорів.

8.  Використання легкових автомобілів
8.1. Відділ господарського забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації забезпечує безумовне дотримання вимог постанови Кабінету Міністрів України «Про впорядкування використання легкових автомобілів бюджетними установами та організаціями» від 04.06.2003 № 848 щодо економного витрачання бюджетних коштів на утримання автомобілів та використання пального.
8.2. Відділ господарського забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації забезпечує розроблення порядку використання службових легкових автомобілів, де визначається: підтвердження факту поїздки поса​довою особою, яка користувалася автомобілем; оформлення та погодження поїздок у вихідні та святкові дні, а також відрядження на службовому автомобілі за межі області на відстань, що перевищує 200 кілометрів; облік пробігу та встановлення місячних лімітів пробігу автомобіля (у разі його перевищення за відсутності об‘єктивних підстав відповідно зменшувати ліміти в наступному місяці).
8.3. Відділ господарського забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації розробляє нормативи витрачання пального для легкових автомобілів на основі Норм витрат палива та мастильних матеріалів на автомобільному транспорті, затверджених наказом Міністерства транспорту України від 10.02.1998 № 43 (далі – Норми витрат палива), розробляє порядок застосування коригуючих документів та обліку температурного режиму.
8.4. Відділу господарського забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації вести постійний облік температури повітря та покласти контроль за веденням журналу обліку температурного режиму на начальника відділу господарського забезпечення.
8.5. Відділ господарського забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації веде облік пробігу автомобілів (шин) та витрат на техобслуговування і ремонт та їхню періо​дичність відповідно до Положення про технічне обслуговування і ремонт дорожніх транспортних засобів автомобільного транспор​ту, затвердженого наказом Міністерства транспорту України від 30.03.1998 № 102.
9.  Переміщення майна
9.1. Виносити майно за межі приміщення Чернігівської обласної державної адміністрації, у тому числі й те, що потребує ремонту, чи належить працівникам (за договорами відповідального зберігання матеріальних цінностей з правом користування) дозволено тільки за відома керівника або його заступника, контроль за виконанням чого покласти на начальника відділу господарського забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації.
9.2. Заносити особисті речі працівників на територію Чернігівської обласної державної адміністрації для використання в роботі дозволено на підставі заяви працівника з дозвільною візою керівника або його заступника.
9.3. Завізовану заяву про внесення (винесення) особистих речей разом з договором відповідального зберігання матеріальних цінностей з правом користування та актом приймання-передачі (додаток 8) передавати до відділу фінансового забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації в день підписання акту приймання-передачі для відображення їхнього руху на позабалансовому рахунку.
10.  Інвентаризація матеріальних цінностей
10.1. Склад комісій зі списання майна, по проведенню оцінки майна,            з інвентаризації матеріальних цінностей апарату Чернігівської обласної державної адміністрації затверджується окремими наказами.
10.2. Відповідно до Інструкції з інвентаризації матеріальних цінностей, розрахунків та інших статей балансу бюджетних установ, затвердженої наказом Головного управління Державного казначейства України від 30.10.1998 № 90, проводити інвентаризацію:
- основних засобів, інших необоротних активів, малоцінних та швидкозношуваних предметів, запасів, крім тих, для яких визначено іншу періодичність, – раз на два роки станом на 1 листопада (за необхідності на будь-яку дату);
- господарських матеріалів, канцелярського приладдя, палива, горючих і мастильних матеріалів тощо – раз на рік станом на 1 листопада (за необхідності на будь-яку дату);

- грошові кошти, грошові документи, бланки сурової звітності – раз на квартал  (на 1-ше число місяця, в якому здається звітність) (за необхідності на будь-яку дату);
- залишки на реєстраційних, спеціальних реєстраційних та поточних рахунках – щоразу після отримання виписок з них;
- розрахунків платежів до бюджетну – раз на квартал (перед здаванням звітності);
- розрахунків з дебіторами і кредиторами раз на квартал (на 1-ше число місяця, в якому здається звітність) (за необхідності на будь-яку дату);

- розрахунків у порядку планових платежів та з депонентами – раз на місяць.
10.3. Матеріальні цінності, непридатні для подальшого використання, виявлені під час інвентаризації недостачі, морально застарілі, фізично зношені та запаси, використані для забезпечення безперебійної роботи, підлягають списанню за наявності підтвердних документів тільки з дозволу керівника. 
Заступник голови – керівник апарату
обласної державної адміністрації



          С.М. Журман
Додаток 1
Начальнику відділу кадрової роботи апарату Чернігівської обласної державної адміністрації
___________________________
Подання
для оформлення наказу про відрядження
У зв‘язку з __________________________________________________ прошу оформити наказ про відрядження працівника відділу ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________: 

· пункт призначення ____________________________________________;

· строк відрядження  ____________________________________________;

· дата відрядження  _____________________________________________;

· мета відрядження  _____________________________________________;

· підстава _____________________________________________________;

· найменування підприємства (установи, організації)__________________

____________________________________________________________.

Начальник відділу                        __________                          ______________

                                                                          (підпис)                                                         (прізвище, ініціали)

	

	(дата)


Додаток 2

ДОВІДКА-РОЗРАХУНОК

   на виданий аванс на відрядження

1. Прізвище, ім‘я, по-батькові: ___________________________________________________

2. Структурний підрозділ: _______________________________________________________

3. Посада: ______________________________________________________________________

4. Наказ про відрядження від: ____________________________________________________

5. Пункт призначення відрядження:_______________________________________________

6. Найменування підприємства, установи, організації тощо:

________________________________________________________________________________
7. Дата та строк відрядження: з                             по                              днів                                 .
8. Добові ______ доби х __________ грн = _____________ грн.

9. Вид транспортного засобу: _____________________________________________________

10. Вартість проїзду за маршрутом з місця постійної роботи:
      _____________________________________________________________________________

      _____________________________________________________________________________

11. Вартість проїзду за маршрутом до місця постійної роботи:

      _____________________________________________________________________________

      _____________________________________________________________________________

12. Витрати  на  найм  житлового  приміщення  

      _____________________________________________________________________________

      _____________________________________________________________________________

13. Інші витрати:  _______________________________________________________________

Разом витрати: _________________________________________________________________
Розрахунок склав:      __________                          ______________
                                              (підпис)                                                         (прізвище, ініціали)

З розрахунком ознайомлений        __________    ______________
                                                                     (підпис)                  (прізвище, ініціали)

«       »                      20    р.


З вимогами  пункту 167.1 статті 167 та пункту 170.9 статті 17 Податкового кодексу України,  постанови Кабінету Міністрів України від  02.02.2011  №  98  «Про  суми  та склад витрат на відрядження державних службовців,  а також  інших  осіб,  що  направляються  у відрядження   підприємствами,  установами  та  організаціями,  які повність  або  частково  утримуються  (фінансуються)  за   рахунок бюджетних  коштів» та Інструкцією про службові відрядження в межах України та за кордон,  затвердженої наказом Міністерства фінансів України від 13.03.1998 № 59 (у редакції наказу Міністерства  фінансів України  від  17.03.2011  №  362)  щодо звітування про використання коштів, виданих на відрядження ознайомлений.
                                             _____________________ 
                                                                                            (підпис)

«       »                      20    р.
Додаток 3
	Чернігівська обласна державна адміністрація
	
	

	(назва установи)
	
	(дата)


Завдання на відрядження
Відрядити___________________________________________________ 

(ПІП, посада)
___________________________________________________________

___________________________________________________________

· мета відрядження  ____________________________________________;

· строк відрядження  ___________________________________________;

· завдання ____________________________________________________

____________________________________________________________

____________________________________________________________;

· інші завдання  _______________________________________________

____________________________________________________________

____________________________________________________________;

· підстава _____________________________________________________;

· оформити і здати відділу фінансового забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації: звіт про використання коштів, виданих на відрядження або під звіт з документами в оригіналі, які підтверджують вартість понесених у відрядженні витрат (витрати на проїзд, оплата вартості проживання тощо).                                                                                  .  
 _________                                   __________                                   __________ 

           (посада)                                                                           (підпис)                                                                                 (ПІП)
Додаток 4

	
	
	Начальнику структурного підрозділу


	
	
	


Звіт про виконану роботу у відрядженні
…

 _________            __________                    __________                    __________ 

          (дата)                                        (посада)                                                       (підпис)                                                       (ПІП)
Додаток 5
	
	
	Начальнику відділу господарського забезпечення апарату Чернігівської обласної державної адміністрації


	
	
	


Заявка на отримання матеріальних цінностей

Від ________________________________________________________________

(найменування відділу)
Просимо видати (за наявності) або врахувати, як потребу (за відсутності) наступні матеріальні цінності: 
	№ з/п
	Найменування
	Одиниця виміру
	Кількість
	Видати (+);

Врахувати (-)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Склав:         __________                    __________                    __________ 

                                              (посада)                                                      (підпис)                                                       (ПІП)
_______________  

              (дата)

Погодив:   начальник відділу                  .
                         господарського забезпечення        __________                    __________ 

                                                   (посада)                                                  (підпис)                                                       (ПІП)
_______________  

              (дата)

1

	Місце печатки (штампа) 

підприємства
	
	


Подорожній лист службового легкового автомобіля

                                                       № ____________

                                              "___" _______________ року

	Режим роботи водія 
	КОДИ

	
	
	

	Автомобіль
	

	
	         марка, державний номер
	

	Водій
	

	
	                     прізвище, ім'я, по батькові
	

	І. Завдання водієві
	III. Рух пального, літрів

	У чиє 
розпорядження
	Час прибуття
	Час 

вибуття
	Марка пального
	8
	

	1
	2
	3
	Код марки
	9
	

	Чернігівська обласна державна абміністрація
	
	
	Видано
	10
	

	
	
	
	Залишок:

при виїзді
	
11
	

	
	
	
	при поверненні
	12
	


	II. Робота водія та автомобіля
	

	Показання 
спідометра
	
	Х
	Автомобіль прийняв ___________

                                      підпис водія

Автомобіль здав ______________

                 підпис водія



	при виїзді
з гаража
	4
	
	

	при поверненні 
до гаража
	5
	
	

	Час фактичний
	
	Х
	

	при виїзді 
з гаража
	6
	
	

	при поверненні 
до гаража
	7
	
	

	Посвідчення водія перевірив, завдання видав _______________________

                                                                                             підпис диспетчера




Додаток 6
Зворотній бік

	IV. Результати роботи автомобіля

	Витрати пального, л
	Загальний 

пробіг, км
	Час у наряді, 

год.

	за нормою
	фактично
	
	

	13
	14
	15
	16

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Особа, що користувалася автомобілем_________________________

                                                                                                                                               підпис

Особливі відмітки__________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Бухгалтер _________________   


                                   підпис                                                                     

Додаток 7
До проекту договору 

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(предмет та сторони договору)

	Подання:
	

	
	

	Структурний підрозділ
	

	
	

	Начальник структурного підрозділу
	

	
	

	
	(дата)

	Погоджено:
	

	
	

	Заступник керівника 


	

	
	

	Начальник юридичного відділу

апарату Чернігівської обласної

державної адміністрації
	

	
	

	
	(дата)

	Начальник відділу фінансового

забезпечення – головний бухгалтер

апарату Чернігівської обласної 

державної адміністрації
	

	
	

	
	(дата)


Додаток 8

Договір відповідального зберігання матеріальних цінностей з правом користування №______


м. Чернігів                                                                                                   “____” ____________ 20___р. 

Сторони: 
1. Працівник ___________________________________, паспорт серія ____ № ________, виданий ______________________

___________________________________________ від ______________ (РНОКПП ______________________) з одного боку, і 
2. Установа   Чернігівська обласна державна адміністрація   , в особі   _____________________________________________    

________________________________________________________________, що діє на підставі __________________________
______________________________________________________, з іншого боку, уклали договір відповідально зберігання матеріальних цінностей з правом користування (надалі – Договір) про наступне. 


1. Предмет договору.


1.1. Працівник передає, а Установа приймає на відповідальне зберігання матеріальні цінності за актами приймання-передачі, які є невід‘ємною частиною цього Договору.

1.2. Матеріальні цінності передаються на основі безоплатного безстрокового користування, кількість і вартість якого зазначена в актах приймання-передачі.

1.3. Якщо при прийманні Установою матеріальних цінностей, переданих Працівником, а також у процесі користування цими матеріальними цінностями виявляються ушкодження або недоліки, котрі можуть бути виявлені при поверхневому огляді Установа та Працівник зобов‘язані документально оформити виявленні вади (зробити відповідні помітки у акті приймання-передачі), інакше при поверненні майна Працівнику, Установа не буде нести відповідальність за ці вади як за ушкодження майна з її провини.


2. Права та обов‘язки Установи.


2.1. Установа зобов‘язана:

2.2. Прийняти всі необхідні міри для забезпечення зберігання матеріальних цінностей в належному стані в період дії цього Договору;

2.3. Нести повну відповідальність за втрату або ушкодження матеріальних цінностей Працівника, з вини Установи, з моменту одержання матеріальних цінностей від Працівника до закінчення терміну їх зберігання;

2.4. Повернути матеріальні цінності Працівнику по першій вимозі в триденний термін.


3. Обов’язки Працівника.


3.1. Працівник зобов‘язаний: 

3.1.1. Надати Установі матеріальні цінності в день з моменту підписання акту приймання-передачі; 

3.1.2. Користуватися матеріальними цінностями з моменту передачі матеріальних цінностей Установі до закінчення терміну їх зберігання, та нести повну відповідальність за їх ушкодження або втрату з вини Працівника;

3.2. Працівник має право у будь-який час вимагати в Установи повністю або частково матеріальні цінності, які знаходяться на зберіганні. 


4. Відповідальність сторін.


4.1. Установа несе відповідальність за збереження і цілісність майна з дати передачі на зберігання і до дати повернення Працівнику. 

4.2. У випадку відмови Установи прийняти матеріальні цінності на зберігання Установа надає обґрунтування Працівнику.

4.4. Якщо Установа зазнає в результаті зберігання майна збитків внаслідок властивостей майна, про які вона не знала і не повинна була знати, Працівник повинен відшкодувати Установі ці збитки.


5. Вирішення спорів.


5.1. Усі спірні питання, що виникають при використанні цього Договору, повинні вирішуватись шляхом переговорів між Сторонами, а у разі недосягнення згоди, спор вирішується в Господарському суді за місцем знаходження відповідача.

6. Заключні положення..


6.1. Цей Договір вступає в силу з моменту підписання та діє до моменту повного повернення матеріальних цінностей Працівнику. 

6.2. Усі додатки до цього Договору є його невід‘ємними частинами.

6.3. Зміни до даного Договору можуть вноситись за взаємною згодою Сторін.

6.4. Договір складений у двох екземплярах, по одному для кожної із Сторін.



8. Юридичні адреси та реквізити Сторін 



                            Працівник 

	ПІП

	паспорт серії        №  

	виданий 

	від 

	РНОКПП 

	

	

	


Установа 

Чернігівська обласна державна адміністрація 
14000,  м. Чернігів, вул. Шевченка, 7

Код ЄДРПОУ 0022674

МФО 853592
р/р  __________________________
в ГУ ДКСУ у Чернігівській області

________________________________________
Продовження додатка 8
	АКТ ПРИЙМАННЯ-ПЕРЕДАЧІ № _________
до договору відповідального зберігання матеріальних цінностей з правом користування
№ __________ від ___________________ р.
 

	м. Чернігів
	“____” ____________ 20___р

	 

           ________________________________, Працівник за Договором, з одного боку, та Установа за Договором , уклали цей акт про подане нижче:

 

 1. Працівник передає, а Установа приймає для відповідального зберігання наступні матеріальні цінності:

№ з/п

Найменування матеріальних цінностей

Одиниця виміру

Кількість

Вартість

(грн)

Примітка

 Виявленні недоліки переданих матеріальних цінностей:

 

2. Цей акт складено в 2-х примірниках, по одному для кожної сторони.

3. Акт є невід‘ємною частиною Договору від __________________ р. № ________.

 

 

Працівник:                                                         Установа:

____________________________                      ______________________________

Акт отримано

 

(дата)
(підпис, ПІП спеціаліста з обліку матеріальних цінностей)
Особа відповідальна

 за збереження матеріальних цінностей:

 

(підпис)
(ПІП начальника відділу господарського забезпечення)
Головний бухгалтер

 

(підпис)
(ПІП)



ЗАТВЕРДЖЕНО
розпорядження голови                    обласної державної адміністрації

30 травня  2014 року № 300
ГРАФІК  ДОКУМЕНТООБІГУ
апарату Чернігівської обласної державної адміністрації
	№
з/п
	Найменування документа
	Створення документа
	Перевірка документа
	Обробка документа

	
	
	кіль-кість
	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
	Документи, пов‘язані з матеріальним забезпеченням установи

	1.1
	Аналітична записка щодо попиту на ринку з метою про​ведення закупівель
	1
	відділ господарського забезпечення
	до 01 грудня року, 

за потреби не пізніше ніж за 7 роб. дн. до строків, установлених комітетом з конкурсних торгів
	вивчення пропо​зицій, начальником відділу господарського забезпечення
	не більше                     2 роб. дн. 
з дати отри​мання
	комітету з конкурсних торгів (якщо необхідно проводити процедуру закупівлі) чи спеціалісту відділу господарського забезпечення
	проведення процедури закупівель або підго​товка проекту догово​ру 
(якщо процедура не проводиться)
	в строки, передбачені процедурою закупі​вель, чи встановлені планом закупівель

	1.2
	Документи, що під​тверджують про​ведення процедур закупівель
	2
	члени комітету з кон​курсних торгів
	строки, установле​ні законодавством про закупівлі
	секретар комітету з конкурсних торгів
	не пізніше наступного робочого дня піс​ля їх створення
	документи підписуються головою, секретарем та членами комітету
	1 примірник - до відділу фінансового забезпечення
	не пізніше наступ​ного дня після готов​ності

	1.3
	Договір на придбан​ня товарів (надання послуг, виконання робіт)
	2
	спеціаліст відділу господарського забезпечення, який відповідає за договірну роботу
	не пізніше ніж через 3 роб. дн. після попередніх перего​ворів або в строки, передбачені проце​дурою закупівель
	юридичний відділ, начальник відділу господарського забезпечення
	не пізніше наступного робочого дня після отримання
	на підпис керівнику і постачальнику
	передача до відділу фінансового забезпечення на реєстрацію у книзі реєстрації договорів 
	не пізніше наступ​ного робочого дня 
після реєстра​ції договору в книзі

	1.4.
	Акт звірки з контр​агентами
	2
	спеціаліст відділу господарського забезпечення
	щокварталу (за потреби - частіше)
	спеціаліст відділу фінансового забезпечення, який веде розрахунки з постачальниками
	не пізніше наступного робочого дня після отримання
	на підпис головному бухгалтеру і керівнику
	передають контрагенту для звірки
	не пізніше останнього робочого дня кварталу

	2
	Планові документи

	2.1.
	Розрахунки до кошторису на наступний бюджетний рік та інші планові доку​менти
	2
	спеціаліст структурного підрозділу, відповідального за забезпечення матеріальними цінностями
	щороку

з 01 по 30 листопада
	начальник відповідного структурного підрозділу
	щороку 

до 01 грудня

 
	відділу фінансового забезпечення
	перегляд та долучення до розрахунку до кошторису
	не пізніше 30 к. дн. із дня затвердження розпису відповідного бюджету

	3
	Документи, пов‘язані з відрядженням

	3.1
	Інформація для оформлення наказу про відрядження
	1
	структурний підрозділ, відповідальний за відрядження 
	не пізніше ніж за

 10 дн. до початку відрядження.
	спеціаліст відділу кадрової роботи, відповідальний за оформлення наказу про відрядження
	у день її оформлення
	формування наказу про відрядження
	копія наказу про відрядження відділу фінансового забезпечення 
	не пізніше ніж за 7 дн. до початку відря​дження

	3.2
	Довідка-розрахунок на виданий аванс на відрядження
	1
	спеціаліст відділу фінансового забезпечення, відповідальний за облік розрахунків за від​рядженнями
	не пізніше ніж за  

3 роб. дн. до початку відрядження
	спеціаліст відділу фінансового забезпечення, відповідальний за облік розрахунків за від​рядженнями
	у день їх оформлення
	долучити до М/о № 2
	ознайомити працівника під розпис
	не пізніше ніж за 3 роб. дн. до початку відря​дження

	3.3
	Звіт про використання коштів, виданих на відрядження або під звіт
	1
	працівник, який повернувся з відрядження
	до закінчення 5-го банківського дня, що настає за днем завершення відряд-ження (3-го, - у разі наявності залишку отриманих коштів на відрядження)
	спеціаліст відділу фінансового забезпечення, відповідальний за облік розрахунків за від​рядженнями
	у день оформлення
	на підпис головному бухгалтеру та затвердження керівнику установи
	долучити до М/о № 8
	у день отримання затвердженого 
авансового звіту

	3.4
	Письмовий дозвіл керівника на відшкодування витрат понад граничні суми
	1
	
	у день оформлення авансового звіту
	
	
	-
	
	

	3.5
	Звіт про виконану у відрядженні роботу
	1
	працівник, який повернувся з відрядження
	у п‘ятиденний строк після повернення з відрядження
	керівник структурного підрозділу
	не пізніше наступного дня після отримання
	-
	-
	-

	4
	Первинні документи

	4.1
	Рахунки та накладні на при​дбання товарів
	1
	структурний підрозділ, відповідальний за забезпечення матеріальними цінностями
	у день надходження товару
	спеціаліст відділу фінансового забезпечення, відпові​дальний за облік розрахунків
	не пізніше наступного дня

їх отримання
	спеціалісту відділу фінансового забезпечення, відпові​дальному за ведення            обліку розрахунків
	долучити документ до відповідно до М/о № 2          та М/о 6
	не пізніше останнього робочого
дня поточ​ного місяця

	4.2
	Акти наданих послуг, виконаних робіт
	1-2
	
	не пізніше останнього дня отримання послуги

	
	
	
	
	

	5
	Документи з обліку необоротних активів та запасів

	5.1
	Заявка на отримання матеріальних цінностей
	1
	структурний підрозділ – замовник матеріальних цінностей
	у день потреби
	спеціаліст відділу господарського забезпечення, відповідальний за облік матеріальних цінностей
	у день отримання
	начальник відділу господарського забезпечення
	долучити до документів на видачу або потреби
	не пізніше дня отримання

	5.2
	Типова форма 

№ ОЗ-1 (бюджет)
	2
	комісія, утворена керівником

	у день

прийняття-передачі
	спеціаліст відділу фінансового забезпечення, відповідальний за облік матеріальних цінностей

	не пізніше на​ступного дня після складання

	на підпис головному бухгалтеру та 
затвердження керівнику

	долучити документ до відповідних меморіальних ордерів , внести запис до інвентарної картки
	наступного дня після оформлення 
й затвер​дження


	5.3
	Типова форма 
№ ОЗ-2 (бюджет)
	2
	
	у день прийняття-здання після ремонту
	
	
	
	внести запис до інвен​тарної картки і до відо​мості обліку ремонтів
	

	5.4
	Типова форма
№ ОЗ-З (бюджет)
	1
	
	у день ліквідації

	
	
	
	долучити документ до відповідних меморіальних ордерів , внести запис до інвентарної картки
	

	5.5
	Типова форма 
№ ОЗ-4, № ОЗ-5, 
№ ОЗ-5 (бюджет)
	1
	
	
	
	
	
	
	

	5.6
	Типова форма 
№ ОЗ-6 (бюджет) 
№ ОЗ-8 (бюджет), 
ОЗ-9 (бюджет)
	1
	спеціаліст відділу фінансового забезпечення, відповідальний за облік матеріальних цінностей
	не пізніше на​ступного дня після отримання відпо​відних документів
	
	не пізніше наступного дня після отримання документів
	-
	-
	-

	5.7
	Типова форма 
№ ОЗ-10 (бюджет)
	1
	
	після відкриття інвентарної картки
	
	в останній день звітного місяця
	-
	-
	-

	5.8
	Типова форма 
№ ОЗ-11 (бюджет)
	1
	відділ господарського забезпечення
	у день видачі об‘єкта (введення в експлуатацію
	
	не пізніше наступного дня
	-
	-
	-

	5.9

	Типова форма
№ ОЗ-12 (бюджет)

	1

	спеціаліст відділу фінансового забезпечення, відповідальний за облік матеріальних цінностей
	для основних засо-бів - останній робо-чий день грудня
	
	не пізніше останнього робочого дня місяця
	спеціаліст відділу фінансового забезпечення, відповідальний за облік матеріальних цінностей
	долучити до М/о № 17
	не пізніше останнього робочого дня 
поточно​го місяця

	
	
	
	
	для інших НА -             у день видачі (введення) в експлуатацію
	
	
	
	
	

	5.10
	Оборотні відомості з руху НА
	1
	
	у день надходження первинних документів
	
	не пізніше остан​нього робочого дня місяця
	-
	звірити залишки з матеріально відпові-даль​ними особами
	не пізніше 1 числа на​ступного місяця

	5.11
	Акти введення об'єкта в експлуатацію
	2
	відділ господарського забезпечення
	в день видачі (вве​дення) об‘єкта в експлуатацію
	
	наступного дня після оформлення
	відділ господарського забезпечення
	занести дані до відо​мості обліку термінів експлуатації основних засобів
	не пізніше останнього робочого дня
 поточно​го місяця

	5.12
	Дефектні акти, висновки про технічний стан об‘єктів
	1
	
	у день їх отримання
	комісія зі списання
	під час оформлення актів на списання
	спеціаліст відділу фінансового забезпечення, відповідальний за облік матеріальних цінностей
	долучають до актів списання
	-

	5.13
	Акт про приймання матеріалів
(форма № 3-1)
	2
	
	у день приймання запасів
	приймальна комісія
	наступного дня після складання
	спеціаліст відділу фінансового забезпечення, відповідальний за облік матеріальних цінностей
	долучити до відповідного меморіального ордеру
	-

	5.14
	Акт списання
(фор​ма № 3-2)
	2
	відділ господарського забезпечення
	у день списання запасів
	комісія зі списання
	наступного дня після оформлення
	спеціаліст відділу фінансового забезпечення, відповідальний за облік матеріальних цінностей
	долучити до відповідного меморіального ордеру
	наступного дня після оформлення й затвердження

	5.15
	Накладна (вимога) форма № 3-3
	2
	завідувач складу, за наявності заявки на отримання матеріальних цінностей
	у день видачі зі складу
	спеціаліст відділу фінансового забезпечення, відповідальний за облік матеріальних цінностей
	наступного дня після оформлення
	на підпис головному бухгалтеру
	долучити до відповідного меморіального ордеру, занести дані до оборотної відомості
	наступного дня після оформлення

	6
	Документи, пов‘язані з утриманням автотранспорту

	6.1
	Подорожній лист
	1
	спеціаліст відділу господарського забезпечення
	щоденно

до початку робочого дня
	начальник відділу господарського забезпечення
	під час допуску водія до роботи
	спеціаліст відділу фінансового забезпечення, відповідальний за облік матеріальних цінностей
	долучають до зведення подорожніх листів
	не пізніше наступ​ного дня після здачі 
до відділу фінансового забезпечення

	6.2
	Зведення 
подорож​ніх листів
	1
	спеціаліст відділу фінансового забезпечення, відповідальний за облік матеріальних цінностей
	в останній робочий день поточного місяця
	спеціаліст відділу фінансового забезпечення, відповідальний за облік матеріальних цінностей
	у день оформлення
	спеціаліст відділу фінансового забезпечення, відповідальний за облік матеріальних цінностей
	долучити до відповідного меморіального ордеру
	не пізніше останнього робочого дня 
поточно​го місяця

	6.3
	Відомості з обліку пробігу автомобіля, експлуатаційного пробігу шин, акумулятора
	1
	спеціаліст відділу господарського забезпечення
	в останній робочий день місяця
	начальник відділу господарського забезпечення
	у день оформлення
	-
	-
	-

	7
	Документи з оплати праці

	7.1
	Розпорядчі документи про при​йняття на роботу, звільнення, надання щорічної відпустки, виплату матеріальної допомоги, встановлення доплат, надбавок, преміювання тощо
	копія оригі​налу
	відділ кадрової роботи
	у день створення документа
	-
	-
	спеціаліст відділу фінансового забезпечення, відповідальний за облік заробітної плати
	долучити до відповідного меморіального ордеру
	не пізніше 28 числа по​точного місяця

	7.2
	Табель явки на роботу працівників
	1
	спеціаліст структурного підрозділу, відповідальний за ведення табеля
	за першу половину місяця (проміжний табель) – до 8 числа поточного місяця;
 за місяць – до 23 числа поточного місяця
	спеціаліст відділу кадрової роботи
	не пізніше 10 числа поточного місяця (за першу половину місяця) та
25 числа по​точного місяця (за місяць)
	за першу половину місяця – на підпис начальнику відділу кадрової роботи,

за місяць - на затвердження керівнику
	спеціаліст відділу фінансового забезпечення, відповідальний за облік заробітної плати
	не пізніше 13 числа поточного місяця 

(за першу половину місяця) 

та 28 числа по​точного місяця (за місяць)

	7.3
	Протокол засідання комісії із соціального страхування (разом із листками непрацездатності)
	1
	комісія із соціального страхування
	в день засідання комісії
	спеціаліст відділу кадрової роботи
	у день отримання
	спеціаліст відділу фінансового забезпечення, відповідальний за облік заробітної плати
	долучити до відповідного меморіального ордеру
	не пізніше 28 числа по​точного місяця

	8
	Касові документи

	8.1
	Протокол засідання комісії із соціального страхування щодо санаторно-курортного лікування (разом з накладною про отримання санаторно-курортної путівки)
	1
	комісія із соціального страхування
	не пізніше, ніж за            2 тижні до початку заїзду до санаторію, зазначеного в накладній
	-
	-
	спеціаліст відділу фінансового забезпечення, відповідальний за ведення касових операцій
	внесення в касу коштів працівником
	не пізніше, ніж за 2 тижні до початку заїзду до санаторію, зазначеного в накладній

	8.2
	Розпорядчі документи щодо нагородження Почесною грамотою 
	копія оригі​налу
	спеціаліст відділу кадрової роботи
	не пізніше 
10 роб. дн. 
до дати вручення
	-
	-
	спеціаліст відділу фінансового забезпечення, відповідальний за ведення касових операцій
	створення необхідних документів для отримання грошової винагороди до Почесної грамоти
	не пізніше дня отримання коштів


Заступник голови – керівник апарату

обласної державної адміністрації
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