Затверджено 

Розпорядження голови
Райдержадміністрації

від  10 травня 2016 року № 146
Графік документообігу 
по апарату Тульчинської районної державної адміністрації

	№ п/п
	Найменування документу
	Строк виконання 
	Відповідальний за створення документу

	1
	Складання річного звіту по райдержадміністрації 
	до 20 січня
	начальник відділу фінансово-господарського забезпечення, головний бухгалтер

	2
	Складання розрахунків про потребу коштів до кошторисів доходів і видатків
	Січень-лютий
	начальник відділу фінансово-господарського забезпечення, головний бухгалтер

	3
	Затвердження штатних розписів та розрахунків до них по апарату та структурних підрозділах райдержадміністрації
	Січень-лютий
	начальник відділу фінансово-господарського забезпечення, головний бухгалтер

	4
	Розрахунок бюджетного запиту на наступний бюджетний рік по державному бюджету
	травень-червень
	начальник відділу фінансово-господарського забезпечення, головний бухгалтер

	5
	Розрахунок бюджетного запиту на наступний бюджетний рік за програмами  порайонному  бюджету
	травень-червень
	головний спеціаліст відділу фінансово-господарського забезпечення

	6
	Складання місячних звітів
	
	

	
	- фінансова, бюджетна
	щомісячно до 07 числа
	начальник відділу фінансово-господарського забезпечення, головний бухгалтер, заступник начальника відділу,бухгалтер відділу фінансово-господарського забезпечення

	
	- звіт про суми нарахованої заробітної плати (доходу грошового забезпечення допомог , компенсацій) застрахованих осіб та суми нарахованого єдиного внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування до органів доходів і зборів
	щомісячно до 20 числа
	Заступник начальника відділу,бухгалтер відділу фінансово-господарського забезпечення

	7
	Складання квартальних звітів
	
	

	
	-- фінансова, бюджетна (державний бюджет)
	щокварталу до 14 числа за звітним місяцем
	начальник відділу фінансово-господарського забезпечення, головний бухгалтер,заступник начальника відділу,бухгалтер відділу фінансово-господарського забезпечення

	
	-- фінансова, бюджетна (районний бюджет)
	щокварталу до 14 числа за звітним місяцем
	головний спеціаліст відділу фінансово-господарського забезпечення

	8
	Нарахування заробітної плати працівникам апарату та структурних підрозділів райдержадміністрації
	щомісячно 

до 15 числа

до 30 числа


	Заступник начальник відділу фінансово-господарського забезпечення, бухгалтер, головний спеціаліст,бухгалтер відділу фінансово-господарського забезпечення

	9
	Взяття бюджетних зобов’язань по видатках держаного бюджету та проведення розрахунків
	постійно
	начальник відділу фінансово-господарського забезпечення, головний бухгалтер

	10
	Взяття бюджетних зобов’язань за програмами по районному бюджету та проведення розрахунків
	постійно
	головний спеціаліст відділу фінансово-господарського забезпечення

	11
	Подання табеля обліку використання робочого часу
	щомісячно 
до 12 числа

до 25числа
	Начальник відділу організаційної та кадрової роботи апарату,начальники структурних підрозділів
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