   Додаток№5                                                                                                              

                                                                                                                              До  наказу №   про облікову      політику


«Затверджую»


                                                                                                                                       Начальник  КП  НМР  «ЖКО»                               


                      Калінський  К.М.
                                                                Графік  документообігу

             1. Для  забезпечення безперервності відображення операцій і достовірну оцінку активів, зобов'язань, капіталу в бухгалтерському обліку, застосовуючи журнально-ордерну форму обліку та використання при цьому форми журналів-ордерів та інших облікових регісторів затверджені наказом Міністерства фінансів України від 29.12.2000 р. "Про затвердження рекомендацій щодо застосування регістрів бухгалтерського обліку", а також форми облікових регістрів, розроблені фахівцями підприємства та адаптовані бухгалтерською службою до нової системи обліку встановити графік документообігу.  Відповідальні за  своєчасне оформлення первинних документів, складання журналів, ордерів, фінансової, статистичної та податкової звітності , повинні дотримуватись  термінів їх подавання до обліку і подавання звітів до відповідних служб.

 
2. Підзвітним особам матеріальні звіти   в  бухгалтерію здавати  3 числа кожного місяця.


3. Працівникам планово-договірного відділу , які   нарахувують орендну плату та  інші послуги,  відомість по  нарахуванню  подавати в бухгалтерію 8 числа кожного місяця.


4. Бухгалтер, який обліковує орендну плату і інші комунальні послуги, надані юридичним особам,   рахунки  на сплату послуг,  їх реєстрацію і акти виконаних робіт   надати    майстрам домоуправління  10 числа кожного місяця.


5. Майстри домоуправління  20 числа кожного місяця  в бухгалтерію повинні повернути  регістри з підписами замовників послуг про отримання  актів виконаних робіт і рахунків  для проплати послуг.


6. Замовникам послуг, які мають юридичну адресу за межами міста,  працівник канцелярії  10 числа кожного місяця  по почті відправляє вище оговорений  пакет документів.


7. Працівники відділу кадрів  25 числа кожного м-ця за поточний місяць  здають  в розрахунковий відділ  табеля обліку робочого часу, завірені лікарняні листи, накази на відпуск працівників , в день звільнення працівника до 15 години подати в розрахунковий відділ наказ про звільнення. Зміни до табеля  обліку робочого часу за період з 25 числа по 1 число наступного місяця подавати в розрахунковий відділ 1 числа наступного за звітним місяцем. 


8. Бухгалтер , який обраховує  акти переробки матеріалів у вироби та бухгалтера які проводять  нарахування   заробітної плати  працівникам КП НМР ЖКО   подають акти переробки та  зведене нарахування по зарплаті в плановий відділ  для шифрування  витрат   5 числа кожного місяця .


9. Плановий  відділ 7 числа кожного місяця  повертає в бухгалтерію  акти переробки і відомість нарахування заробітної плати ,шифровану по статтям витрат .  


10. Працівники бухгалтерії під час надходження первинних документів відображають господарські операції  в облікових регістрах , які складаються щомісяця.  Складені і звірені  облікові регістри (журнали ордера)   здаються  для  складання фінансової і статистичної звітності  згідно графіка:

              а)  Журнал №1                     2 числа кожного місяця

             б)  Журнал №3,4,5,7          10 числа кожного місяця

             в) Журнал № 6                   14 числа кожного місяця

             г) Оборотний  баланс        15 числа кожного місяця

             д) Головна книга                17 числа кожного місяця


11. Працівникам бухгалтерії фінансову і статистичну звітність здавати відповідним службам згідно законодавства.                                                                                                                         


12. За порушення вимог головного бухгалтера, несвоєчасне складання первинних документів і недостовірність відображення в них даних притягнути винних до дисциплінарної відповідальності.    

13. У разі, якщо первинний документ, підписаний фахівцем, складено з порушенням законодавства та нормативних вимог або його взагалі не складено, або відсутність зазначеного документа спричинила застосування до підприємства фінансових санкцій, питання про матеріальну та дисциплінарну відповідальність такого фахівця розглядати на засіданні комісії з непродуктивних втрат.
Головний бухгалтер                                                    Антонюк Г.В.
