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Г Р А Ф І К 

ЗДАЧІ  ДОКУМЕНТІВ

В  ВІДДІЛ  ЦЕНТРАЛІЗОВАНОЇ  БУХГАЛТЕРІЇ

ТА  ПЛАНОВО-ЕКОНОМІЧНИЙ  ВІДДІЛ

УПРАВЛІННЯ  ОСВІТИ  

ЮЖНОУКРАЇНСЬКОЇ  МІСЬКОЇ  РАДИ
	№ п/п
	Найменування документів
	Термін надання
	Відповідальний працівник бухгалтерії

	1
	Табель використання робочого часу
	15 числа
	Розрахунковий відділ

	2
	Накази закладів освіти по руху кадрів, зміни до тарифікації
	В день видання наказу
	Розрахунковий відділ

	3
	Листи тимчасової втрати працездатності
	Щотижня
	Розрахунковий відділ

	4
	Акти на списання матеріальних цінностей
	18 числа
	Бухгалтер

	5
	Авансові звіти про відрядження
	Протягом 3-х днів після закінчення відрядження
	Бухгалтер

	6
	Звіт про отримані доручення
	Протягом 3-х днів після виконання доручення
	Бухгалтер

	7
	Табеля обліку харчування учнів
	1-2 числа наступного місяця
	Бухгалтер

	8
	Товарні звіти експедитора з харчування
	Щовівторка
	Бухгалтер

	9
	Табеля відвідування дітей дошкільного закладу, харчування співробітників
	31-1 числа
	Бухгалтера дитячих садків

	10
	Звіти по продуктам харчування
	1 числа
	Бухгалтера дитячих садків та шкіл

	11
	Меню-вимога по продуктам харчування
	На наступний день 
	Бухгалтера дитячих садків та шкіл

	12
	Показники лічильників водопостачання
	20 числа
	Бухгалтер


	13
	Показники лічильників електропостачання
	29 числа
	Бухгалтер

	14
	Зміни до кошторисів доходів та видатків по спеціальному фонду
	Не пізніше 20 числа поточного місяця
	Планово-економічний відділ

	15
	Перерозподіл штатних одиниць відповідно до наказів про рух кадрів
	В день надання наказу
	Планово-економічний відділ

	16
	Звіт про отримання благодійної допомоги 
	До 20 числа
	Бухгалтер

	17
	Звіт про використання робочого часу
	1 числа
	Планово-економічний відділ

	18
	Дані про наявність вакантних посад
	1 числа
	Планово-економічний відділ

	19
	Товарний звіт по буфетам та виробництву
	Щопонеділка
	Бухгалтер

	20
	Звіт по тарі
	До 20 числа
	Бухгалтер

	21
	Накази про внесення змін до контингенту дітей
	31-1 числа
	Бухгалтера дитячих садків

	22
	Накази про пільгову категорію дітей
	25 числа
	Бухгалтера дитячих садків

	23
	Акти надходження благодійної допомоги
	До 19 числа
	Бухгалтер

	24
	Інформація про період додаткової відпустки громадян постраждалих на ЧАЕС
	Щорічно
	Бухгалтер


Примітка: Якщо дні здачі документів збігаються з вихідним документи необхідно надати напередодні.
Головний бухгалтер

централізованої бухгалтерії
М.А.Веселова
