Додаток №8 до Облікової політики

“Затверджено”

Директор КВП “КТЕ”

Лихожон М.М.__________

ГРАФІК

документообігу КВП “Комсомольськтеплоенерго”

	№ п/п
	Вид документу
	Структурний підрозділ, в якому ство-рюється документ
	Посадові особи, які підписують документ
	Підстава для створення документу
	Термін створення документу
	Куди передається для обробки та обліку
	Термін передачі після виконання
	Місце та термін зберігання

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	Прибутковий касовий ордер на оприбуткування грошових коштів
	каса
	Директор, гол. ін-женер, гол. бух- галтер, заступник гол.бухгалтера
	Чек на оприбуткування готівки в банку, квитанція споживача, заява, завізо-вана директором
	Щоденно при над-ходженні грошо-вих коштів
	до бухгалтерії
	Наступного дня числа оприбутку-вання готівки
	Архів бухгалтерії 

5 років

	2
	Видатковий касовий ордер на отримання грошових коштів
	бухгалтерія
	Директор, гол. ін-женер, гол. бух- галтер, заступник гол.бухгалтера
	Заява завізована директор-ром,  наказ, відомість на видачу
	При наявності ці-льових грошових коштів у касі протягом дня
	до бухгалтерії
	Наступного дня після видачі готівки
	Архів бухгалтерії 

5 років 

	3
	Звіт касира про рух грошо-вих коштів
	каса
	Головний бухгал-тер, заст. гол.бухгалтера
	Прибуткові, видаткові касові ордери, відомості на видачу заробітної плати, компенсацій та заохочень
	щоденно
	до бухгалтерії
	Щоденно, на наступний день
	Архів бухгалтерії 

5 років

	4
	Касова заява
	бухгалтерія
	Директор, гол. ін-женер, гол. бух- галтер
	План використання готівки
	Щоквартально за 45 днів до початку кварталу
	В банк
	За 45 днів до початку кварталу
	Архів бухгалтерії 

5 років

	5
	Платіжні доручення на перерахування коштів
	каса
	Директор, гол. ін-женер, гол. бух- галтер, заст. гол. бухгалтера
	Розпорядження директора і головного бухгалтера
	По мірі не обхід-ності
	В банк і в бухгалтерію
	В день надход-ження коштів
	Архів бухгалтерії 

5 років

	6
	Ж/о № 1  та відомості  до нього по надходженню та використанню грошових коштів
	бухгалтерія
	бухгалтер-виконавець
	Виписки банку
	щоденно
	бухгалтерія
	До 5-го числа наступного за звітним місяця
	Архів бухгалтерії 

10 років

	7
	Відомість (книга) обліку депонованої заробітної плати
	каса
	Бухгалтер з облі-ку зарплати
	Відомості на виплату зарплати
	Щомісячно, остан-ній робочий день місяця
	до бухгалтерії
	До 2-го числа наступного за звітним місяця
	Архів бухгалтерії 

5 років

	8
	Накладна на отримання ТМЦ зі складу в експлуата-цію або виробництво
	За місцем вимоги ТМЦ
	Директор, інже-нер ВТВ, гол. бух галтер
	Виробнича необхідність (за нормами витрат, за заявою)
	По мірі не обхід-ності протягом дня
	Матеріальний склад - 1екз., матеріально-відповідальна особа  - 1 екз.
	1 р. в 10 днів комірник здає бухгалеру по обліку цінностей
	Архів бухгалтерії 

5 років

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	9
	Прибуткова накладна на приход ТМЦ
	постачальник
	
	Угода на постачання
	
	Матеріальний  склад
	1р. в 5 днів ко-мірник здає бух-галтеру по мате-ріалах
	Архів бухгалтерії 

5 років 

	10
	Накладна на відпуск ТМЦ на сторону
	бухгалтерія
	Директор, гол. бухгалтер
	Договір, лист на відпуск
	На кожну відпускну операцію ТМЦ
	Матеріальний склад - 1екз., покупцю -1екз.
	1 р. в 5 днів комірник здає бухгалеру по матеріалах
	Архів бухгалтерії 

5 років 

	11
	Звіт комірника про рух ТМЦ
	Матеріальний склад
	комірник
	Прибуткові, видаткові накладні про оприбутку-вання та відпуск ТМЦ, акти на списання, наряди та інше
	декадно
	до бухгалтерії
	Останній день поточного місяця
	Архів бухгалтерії 

5 років

	12
	Акти виконання ремонт-них, монтажних робіт
	Виробничий підрозділ
	начальники цехів, начальники діль-ниць, ст. майстер, майстер
	Фактичний обсяг вико-наних робіт
	щомісячно
	ВТВ, бухгалтерія
	Останній день поточного місяця
	Архів бухгалтерії 

5 років

	13
	Наряди на виконання ре-монтних робіт, обслугову-вання обладнання, монтаж-них робіт 
	Виробничий підрозділ
	начальники цехів, начальники діль-ниць, ст. майстер, майстер
	Фактичний обсяг виконаних робіт
	щомісячно
	ВТВ, бухгалтерія
	Останній день поточного місяця
	Архів бухгалтерії 

5 років

	14
	Акти на списання матеріа-лів, МШП, спецодягу, ТМЦ
	Виробничий підрозділ
	начальники цехів, начальники діль-ниць, ст. майстер, майстер, комісія по списанню
	Норми строку викорис-тання, непридатності для подальшого використання
	По мірі використання, щомісячно 
	ВТВ, бухгалтерія
	Останній день поточного місяця
	Архів бухгалтерії 

5 років

	15
	Акт вводу основних засобів
	Виробничий підрозділ
	Директор, комісія по вводу, матер.- відпов.особа
	Накладна на отримання ОЗ, акт на виконання робіт, ф-2, акт прийому - передачі
	При вводі в експлуатацію
	до бухгалтерії
	Наступний день після вводу
	Архів бухгалтерії 

10 років

	16
	Звіт матеріально-відпові-дальної особи про  викори-стання ТМЦ
	Виробничий підрозділ
	Директор, комісія по вводу, матер.- відпов.особа
	Акт на списання ТМЦ, наради на виконання робіт, акти вводу в експлуатацію та інше
	щомісячно
	ВТВ, бухгалтерія
	Останній день поточного місяця
	Архів бухгалтерії 

5 років 

	17
	Табель обліку робочого часу
	Виробничий підрозділ
	Начальники цехів,  змін, дільниць, ст. майстер, майстер


	Фактичне використання робочого часу
	щоденно
	За 1 половину міся-ця до 18 числа еко-номісту, інспек-тору з кадрів до 28 числа щомісячно
	Останній день поточного місяця
	Архів бухгалтерії 

5 років 

	18
	Довідки про виконання показників преміювання
	Виробничий підрозділ
	Начальники цехів, змін, дільниць,  відділів, старший майстер, майстер


	Дані про виконання  завдань,дані бухгалтерського обліку


	щомісячно
	директор, ВТВ, бухгалтерія
	Останній робочий день поточного місяця
	Архів бухгалтерії 

5 років 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	19
	Довідки, службові записки про втрати робочого часу, прогули, порушення 
	Виробничий підрозділ
	начальники цехів, начальники діль-ниць, ст. майстер, майстер, інспек-тор з кадрів
	Фактичне використання робочого часу
	щоденно
	Директору, заст. директора 
	Бухгалтерія, інспектор з кадрів щоденно
	Архів бухгалтерії 

5 років 

	20
	Особові рахунки по нарахуванню зарплати
	бухгалтерія
	Бухгалтер по з/п
	Табель обліку робочого часу, довідки, лікувальні листи, штатний розпис, накази, розпорядження 
	щомісячно
	до бухгалтерії
	До 5-го числа наступного за звітним місяця
	Архів бухгалтерії 

75 років

	21
	Відомості на видачу заробітної плати
	бухгалтерія
	Директор, гол. бухгалтер, бух- галтер по оплаті праці
	Особисті рахунки по нарахуванню заробітної плати
	Щомісячно до 15 числа поточного місяця, до 2 числа наступного за звіт-ним за 11 поло-вину місяця
	В касу
	Щомісячно до 19 числа поточного місяця, до 4 числа наступного за звітним за 11 половину місяця
	Архів бухгалтерії 

5 років 

	22
	Зведена відомість №3 про нарахування фонду оплати праці по БО згідно стандар-тів, по податковому обліку згідно Закону України 
	бухгалтерія
	Бухгалтер по з/п
	Особисті рахунки по нара-хуванню заробітної плати
	щомісячно
	Економісту по праці
	До 5-го числа наступного за звітним місяця
	Архів бухгалтерії 

5 років

	23
	Звіт з праці ф-1 ПВ
	ПЕВ
	Директор, голов-ний бухгалтер
	Табель обліку робочого часу


	щомісячно
	Міський відділ статистики
	щомісячно
	Архів бухгалтерії 

5 років 

	24
	Звіт про використання робочого часу ф-3 ПВ
	ПЕВ
	Директор, голов-ний бухгалтер
	Звіт з праці
	щомісячно
	Бухгалтерія
	щомісячно
	Архів бухгалтерії 

5 років

	25
	Звіт про роботу транспортних  засобів і механізмів
	Дільниця АТМ
	Начальник дільниці АТМ
	Подорожній лист
	щомісячно
	Міський відділ статистики
	щорічно
	Архів бухгалтерії 

5 років

	26
	Відомість №5 про рух та використання ТМЦ
	бухгалтерія
	Бухгалтер по матеріалах
	Матеріальні звіти відпові-дальних осіб
	До 7-го числа наступного за звітним місяця


	до бухгалтерії
	щомісячно
	Архів бухгалтерії 

5 років

	27
	Зведена відомість № 4 про надані послуги підприєм-ству
	бухгалтерія
	Бухгалтер з обліку реалізації
	Пред”явлені рахунки за надані послуги
	До 7-го числа наступного за звітним місяця


	до бухгалтерії
	щомісячно
	Архів бухгалтерії 

5 років 

	28
	Розрахунки на надані послуги постачальниками
	
	До “виконання” директор


	Договір, лист
	
	ВТВ, бухгалтерія
	щомісячно
	Архів бухгалтерії 

5 років 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	29
	Обігова відомість №6 по розрахунках з постачаль-никами
	бухгалтерія
	Бухгалтер по розрахунках
	Накладна на відпуск ТМЦ, рахунки, відомість № 1, № 2, ж/о № 1, звіт касира
	Щоденно при над-ходженні рахунків, накладних, перера-хунку грош. кош-тів, надходженню грош. коштів, інше


	до бухгалтерії
	щомісячно
	Архів бухгалтерії 

5 років 

	30
	Довіреність на отримання ТМЦ
	бухгалтерія
	Директор, гол.бухгалтер
	Заява на отримання ТМЦ виробничих підрозділів
	По мірі не обхід-ності протягом дня
	до бухгалтерії
	Наступного дня після отримання ТМЦ
	Архів бухгалтерії 

5 років 

	31
	Подорожній лист
	бухгалтерія
	Механік, замовник тра-нспортного засо-бу,  механізму
	заявка
	щоденно
	до бухгалтерії
	щомісячно
	Архів бухгалтерії 

5 років 

	32
	Звіт про використання транспортних  засобів
	ПЕВ
	Директор, голов-ний бухгалтер
	Подорожній лист
	щорічно
	Міський відділ статистики
	щорічно
	Архів бухгалтерії 

5 років

	33
	Посвідчення про відряд-ження
	Секретар-друкарка
	Директор
	Наказ директора
	Щоденно по мірі необхідності
	до бухгалтерії
	щомісячно
	Архів бухгалтерії 

5 років 

	34
	Обігова відомість №7 по розрахунках з підзвітними особами
	бухгалтерія
	Бухгалтер по розрахунках
	Авансові звіти, відомість №1, №2, ж/о №1, звіт касира
	щоденно
	до бухгалтерії
	Щомісячно
	Архів бухгалтерії 

3 роки

	35
	Обігова відомість по розрахунках із споживачами 
	Відділ збуту
	Працівники відді-лу збуту, виконав-ці
	Фактичне надання послуг, довідки абон. відділу, відомості №1, №2, ж/о №1, звіт касира
	щоденно
	до бухгалтерії
	До 5-го числа наступного за звітним місяця
	Архів бухгалтерії 

5 років 

	36
	Податкові накладні по ПДВ
	Відділ збуту
	Бухгалтер відділу збуту
	Обігова відомість Р1, Р7, Р10, Р2000, Р2001
	щомісячно
	1екз. - споживачу, 2 екз.- в бухгалтерію
	До 10-го числа наступного за звітним місяця
	Архів бухгалтерії 

5 років 

	37
	Відомість №8 нарахування амортизації по БО, №9 по податковому обліку
	бухгалтерія
	Бухгалтер по обліку основних засобів
	Акти вводу та вибуття основних засобів
	Щомісячно, щоквартально
	до бухгалтерії
	Щомісячно
	Архів бухгалтерії 

5 років 

	38
	Зведена відомість по раху-нках10,15,424,39,23,112,13
	бухгалтерія
	Бухгалтер по об-ліку основ засобів
	Облік основних засобів
	щомісячно
	бухгалтерія 
	щомісячно 
	Архів бухгалтерії  

   5 років 

	39
	Акти звірки розрахунків
	Бухгалтерія, служба збуту
	бухгалтер
	Дані бухгалтерського обліку
	щоквартально
	бухгалтерія
	щоквартально
	Архів бухгалтерії  

  5 років

	40
	Звіт Ф 1-ДФ
	бухгалтерія
	Директор, голов-ний бухгалтер
	Звіт касира, ж/о № 01, відомості №1, №2, особові рахунки


	щоквартально
	ОДПІ
	щоквартально
	Архів бухгалтерії     5 років 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	41
	Штатний розпис в підроз-ділах і службах 
	ПЕВ
	економіст
	Розрахунок нормативної чисельності


	До 01.01. поточ-ного року
	до бухгалтерії
	Після закінчення терміну викорис-тання
	Відділ кадрів 5 років

	42
	Декларація про податок на прибуток
	бухгалтерія
	Директор, голов-ний бухгалтер
	Дані бухгалтерського обліку і податкової звітності
	Щоквартально на протязі 40 днів після закінчення квартала

	ОДПІ
	щоквартально
	Архів бухгалтерії 

5 років

	43
	Ж/о №3,4,5,6,7,8, головна книга
	бухгалтерія
	Бухгалтер


	Дані бухгалтерського обліку
	щомісячно
	бухгалтерія
	щомісячно
	Архів бухгалтерії  10 років    

	44
	Баланс, Звіт про фінансові результати
	бухгалтерія
	Директор, голов-ний бухгалтер


	Головна книга, дані БО
	щоквартально
	ОУЖКГ, відділ статистики, міське управління ЖКГ


	щоквартально
	Архів бухгалтерії     10 років

	45
	Декларація по ПДВ
	бухгалтерія
	Директор, голов-ний бухгалтер


	Дані податкового обліку
	щоквартально
	ОДПІ
	щомісячно
	Архів бухгалтерії     5 років 

	46
	Розрахунки по податках і зборах:

- плата за землю
	бухгалтерія
	бухгалтер
	Дані бухгалтерського обліку
	Щорічно до 1.02.

	ОДПІ
	Щорічно до 1.02.
Поточного року
	Архів бухгалтерії     5 років 

	
	- податок з власників транспортних засобів
	бухгалтерія
	бухгалтер
	Дані бухгалтерського обліку


	В разі придбання транспортних засобів.
	ОДПІ
	В разі придбання транспортних засобів
	Архів бухгалтерії     5 років 

	
	- плата за воду
	Бухгалтерія
	Бухгалтер. Інженер ВТВ
	Дані бухгалтерського обліку
	Щоквартально на протязі 40 днів після закінчення квартала


	ОДПІ
	Щоквартально на протязі 40 днів після закінчення квартала


	Архів бухгалтерії     5 років 

	
	- плата за забруднення навколишнього середовища
	бухгалтерія
	Бухгалтер, інже-нер ВТВ
	Дані бухгалтерського обліку
	Щоквартально на протязі 40 днів після закінчення квартала


	ОДПІ
	Щоквартально на протязі 40 днів після закінчення квартала


	Архів бухгалтерії 

5 років 

	
	-  податок про використання радіочастот
	бухгалтерія
	бухгалтер
	Дані табелів робочого часу
	Щоквартально на протязі 40 днів після закінчення квартала


	ОДПІ
	Щоквартально на протязі 40 днів після закінчення квартала


	Архів бухгалтерії 

5 років 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	47
	Перерахунок прибуткового податку з громадян
	бухгалтерія
	Директор, голов-ний бухгалтер
	Дані бухгалтерського обліку
	щорічно
	до бухгалтерії
	Щоквартально
	Архів бухгалтерії 

5 років 

	48
	Персоніфікований облік відрахувань в пенсійний фонд
	бухгалтерія
	Директор, голов-ний бухгалтер
	Дані бухгалтерського обліку
	щорічно
	Пенсійний фонд
	Щомісячно до 20 числа наступного місяця
	Архів бухгалтерії 

5 років 

	49
	Графік відпусток праців-ників на наступний календарний рік
	Виробничі підрозділи
	Директор, голов-ний бухгалтер
	Закон про відпустки, колективний договір
	Щорічно до 25 грудня поточного року
	Відділ кадрів
	Щорічно до 25-го числа ост. місяця поточного року
	Архів бухгалтерії 

5 років 

	
	Звіт про нарахування та перерахування ЄСВ
	бухгалтерія
	Директор, голов-ний бухгалтер


	Дані бухгалтерського обліку


	щомісячно



	ОДПІ
	щомісячно
	Архів бухгалтерії     5 років 





Головний бухгалтер                                                               Наливайко Т.С.

