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ЗАТВЕРДЖЕНО 
наказом Держкомстату України 
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Дата
заповнення

Звітний період
3 по

ТАБЕЛЬ О БЛІКУ ВИКОРИСТАННЯ РОБОЧОГО ЧАСУ

Умовні позначення Код
буквений цифровий

Годин» роботи, передбачені колдоговором р 1

Години роботи працівників, яким встановлено неповний робочий день 
(тиждень) згідно з законодавством Р С Л

Вечірні години роботи ВЧ з

Нічні години роботи Р Н 4

Надурочні години роботи НУ 5

Години роботи у вихідні та святкові дні Р В 6

Відрядження в д

Основна щорічна відпустка (ст. 6 Закону України "Про відпустки"! в 8

Щорічна додаткова відпустка (ст. 7 ,  8  Закону України "Про в і д п у с т к и " ) д 9

Додаткова відпустка, передбачена ст. 20. 21. ЗО Закону України "Про статус і 
соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської 
катастрофи" ч І 0

Творча відпустка (ст. 16 Закону України "Про в і д п у с т к и " ) т в 11
Додаткова відпустка у зв'язку з навчанням (ст. 13, 14, 15, 15! Закону України 
"Про відпустки") н І2

Відпустка без збереження заробітної плати у  зв’язку з навчанням ( п .  12, 13 , 17 

ст 2 5  Закону України "Про в і д п у с т к и " ) Н Б 13

Додаткова відпустка без збереження заробітної плати в обов’язковому порядку 
{ст 25 коїм п. 3 , 12 , 13 , і 7  Закону України "Про відпустки” : Д Б 14
Додаткова оплачувана відпустка працівникам, які мають дітей (ст 19 Закону 
України "Про відпустки") ДО 15

Умовні позначення Код
буквений цифровий

Відпустка у зв’язку з вагітністю і пологами (стаття 17 Закону України 
"Про відпустки") та відпустка для догляду за дитиною до досягнення 
нею трирічного віку (ст. 18 Закону України "Про відпустки") вп 16
Відпустка для догляду за дитиною до досягнення нею 6-ти річного віку 
!сг. 25 п. 3 Закону України "Про відпустки") дд 17
Відпустка без збереження заробітної плати за згодою сторін (стаття 26 
Закону України "Про відпустки") НА 18

Інші відпустки без збереження заробітної плати (на період припинення 
виконання робіт) БЗ 19
Неявки у зв'язку з переведенням за ініціативою роботодавця на неповний 
робочий день (тиждень) нд 20

Неявки у зв'язку з тимчасовим переведенням на роботу на інше 
підприємство на підставі договорів між суб'єктами господарювання НГ1 21

Інший невідпрацьований час. передбачений законодавством (виконання 
державних і громадських обов'язків, допризовна підготовка, військові 
збори, донорські. ВЇДГЛ'Л 3 Г 1 н > 1Н 22
Простої п 23
1 Ірогули ПР 24

Масові невиходи на роботі (страйки) с 25
Оплачевана тимчасова непрацездатність ти 26

Неоплачувана тимчасова непрацездатність у випадках, передбачених 
законодавством «у зв'язку з побутовою травмою та ін. підтверджена 
. юві дка милі ку вал ьних за »о і а.а і в) НН 27

Неявки з нез'ясованих причин НЗ 28

Інші види неявок, передбачених колективними договорами, угодами їв 29

Іншії причини неявок 1 ЗО
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Додаток 8
до Положення про організацію бухгалтерського обліку в 

місцевих загальних судах Рівненської області, 
територіального управління Державної судової 

адміністрації України в Рівненській області

Г Р А Ф І К  Д О К У М Е Н Т О О Б І Г У

Т Е Р И Т О Р І А Л Ь Н О Г О  У П Р А В Л І Н Н Я  Д Е Р Ж А В Н О Ї  С У Д О В О Ї  А Д М І Н І С Т Р А Ц І Ї  У К Р А Ї Н И  В  Р І В Н Е Н С Ь К І Й  О Б Л А С Т І

№  з /п Н а й м е н у в а н н я

д о к у м е н т а

С т в о р е н н я  д о к у м е н т а П е р е в і р к а  д о к у м е н т а П о д а л ь ш е  п р о х о д ж е н н я  д о к у м е н т а

к іл ь к іс

т ь

в і д п о в і д а л ь н и й  

з а  в и к о н а н н я

т е р м і н в і д п о в і д а л ь н и й  

з а  п е р е в і р к у

т е р м і н п е р е д а ч а

д о к у м е н т а

н а с т у п н и й  е т а п г р а н и ч н и й

с т р о к

в и к о н а н н я

1 Д о г о в і р н а  р о б о т а

1.1 Д о г о в і р  н а  

п р и д б а н н я  

т о в а р і в ( н а д а н н  

я  п о с л у г ,  

в и к о н а н н я  

р о б і т )

2 г о л о в н и й  

с п е ц і а л і с т  з 

д о г о в і р н о ї  т а  

п о з о в н о ї  

р о б о т и

с т р о к и

у с т а н о в л е н

і

з а к о н о д а в с  

т в о м  п р о  

з а к у п і в л і

з а в і д у в а ч

с е к т о р у ,

г о л о в н и й

б у х г а л т е р

н а  п і д п и с  

н а ч а л ь н и к у  

у п р а в л і н н я

р е є с т р у ю т ь  в 

с е к т о р і  з  п и т а н ь  

у п р а в л і н н я  

о б ’є к т а м и  

д е р ж а в н о г о  м а й н а  і 

п е р е д а ю т ь  н а  

п р о п л а т у  д о  

б у х г а л т е р і ї

с т р о к и  

у с т а н о в л е н і  

з а к о н о д а в с т  

в о м  п р о  

з а к у п ів л і  

( я к щ о  ін ш е  

н е  п е р е д 

б а ч е н о )

1 .2 Д о к у м е н т и ,  щ о  

п і д т в е р д ж у ю т ь  

п р о в е д е н н я  

п р о ц е д у р  

з а к у п і в е л ь

2 ч л е н и  к о м і т е т у  

з  к о н к у р с н и х  

т о р г ів

с т р о к и

у с т а н о в л е н

і

з а к о н о д а в с  

т в о м  п р о  

з а к у п і в л і

с е к р е т а р  

к о м і т е т у  3 

к о н к у р с н и х  

т о р г і в

н е  п і з н і ш е  

н а с т у п н о г о  д н я  

п і с л я  їх  

с т в о р е н н я

1 п р и м і р н и к -  

д о  б у х г а л т е р і ї

с к е р о в у є т ь с я  в  

Г У Д К С У  у  

Р і в н е н с ь к і й  о б л а с т і  

д л я  р е є с т р а ц і ї  т а  

п р о в е д е н н я  о п л а т и

2 Б а н к

2 .1 Р е є с т р и

б ю д ж е т н и х

з о б о в ’я з а н ь

2

г о л о в н и й

с п е ц і а л і с т

в і д д і л у

п л а н о в о -

н е  п і з н і ш е  

н а с т у п н о г о

г о л о в н и й

с п е ц і а л і с т

в і д д і л у

п л а н о в о -

у д е н ь  їх  

о ф о р м л е н н я

н а  п ід п и с  

н а ч а л ь н и к у  

в і д д і л у  

п л а н о в о -

с к е р о в у є т ь с я  в 

Г У Д К С У  у

н е  п і з н і ш е  

н іж  ч е р е з  7 

р .д н .  із  д а т и  

ї х  в з я т т я

3 .2 Р е є с т р и

б ю д ж е т н и х

ф і н а н с о в и х

з о б о в ’я з а н ь

2 у п р о д о в ж  7 

р .д н .  із  д а т и  

ї х  п р и й н я т 

т я ,



3 .3 П л а т і ж н і

д о р у ч е н н я

2 ф і н а н с о в о ї  

д і я л ь н о с т і ,  

б у х г а л т е р с ь к о г  

о  о б л і к у  т а  

з в і т н о с т і

д н я  п і с л я  

о т р и м а н н я  

н е о б х і д н и х  

д о к у м е н т і в

ф і н а н с о в о ї  

д і я л ь н о с т і ,  

б у х г а л т е р с ь к о г  

о  о б л і к у  т а  

з в і т н о с т і

ф і н а н с о в о ї  

д і я л ь н о с т і ,  

б у х г а л т е р с ь к о г  

о  о б л і к у  т а  

з в і т н о с т і

Р і в н е н с ь к і й  о б л а с т і  

( р а з о м  з 

п і д т в е р д н и м и  

д о к у м е н т а м и )  д л я  

р е є с т р а ц і ї  

з о б о в ’я з а н ь  т а  

о п л а т и

н е  п і з н і ш е  

н і ж  ч е р е з  

З О к .д н .  із  

д а т и  й о г о  

в и п и с к и

3 К а с а

3 .1 П р и б у т к о в и й  

т а  в и д а т к о в и й  

к а с о в и й  о р д е р

2

г о л о в н и й  

с п е ц і а л і с т  

в і д д і л у  

п л а н о в о -  

ф і н а н с о в о ї  

д і я л ь н о с т і ,  

б у х г а л т е р с ь к о г  

о  о б л і к у  т а  

з в і т н о с т і

п ід  ч а с  

о ф о р м л е н н  

я  к а с о в о ї  

о п е р а ц і ї

г о л о в н и й  

с п е ц і а л і с т  

в і д д і л у  

п л а н о в о -  

ф і н а н с о в о ї  

д і я л ь н о с т і ,  

б у х г а л т е р с ь к о г  

о  о б л і к у  т а  

з в і т н о с т і

у  д е н ь  їх  

о ф о р м л е н н я

н а  п ід п и с  

н а ч а л ь н и к у  

в і д д і л у  п л а 

н о в о - ф і н а н 

с о в о ї  д і я л ь 

н о с т і ,  б у х г 

а л т е р с ь к о г о  

о б л і к у  т а  з в і т 

н о с т і  ( в и д а т к о 

в и й  і н а ч а л ь 

н и к у

у п р а в л і н н я )

д о л у ч и т и  д о  М О  

№ 1  ( п і с л я  в н е с е н н я  

з а п и с у  д о  к а с о в о ї  

к н и г и )

д е н ь

п р и й н я т т я  

т а  з д а ч і  

г о т і в к и  в 

б а н к

3 .2 К а с о в а  к н и г а 2 н а  п і д п и с  н а 

ч а л ь н и к у  в і д 

д і л у  п л а н о в о -  

ф і н а н с о в о ї  д і 

я л ь н о с т і ,  б у х 

г а л т е р с ь к о г о  

о б л і к у  т а  

з в і т н о с т і

д о л у ч и т и  о д и н  

п р и м і р н и к  д о  М О  

№ 1 ,  а  д р у г и й  д о  

к а с о в о ї  к н и г и

д е н ь

п р и й н я т т я  

т а  з д а ч і  

г о т і в к и  в 

б а н к

4 В і д р я д ж е н н я

4 .1 А в а н с о в и й  з в і т 1 п р а ц і в н и к ,  щ о  

п о в е р н у в с я  із  

в і д р я д ж е н н я

д о  з а к і н ч е 

н н я  5 б а н 

к і в с ь к о г о  

д н я .  щ о  н а 

с т а є  з а  

д н е м

з а в е р ш е н 

н я  в і д р я д 

ж е н н я  ( 3 - г о

п р а ц і в н и к

у с т а н о в и

з г і д н о

п о с а д о в о ї

і н с т р у к ц і ї

у  д е н ь  

о ф о р м л е н н я

н а  п ід п и с  

н а ч а л ь н и к у  

в ід д іл у  

п л а н о в о -  

ф і н а н с о в о ї  

д і я л ь н о с т і ,  

б у х г а л т е р с ь к о г  

о  о б л і к у  т а  

з в і т н о с т і  т а

д о л у ч и т и  д о  

в і д о м о с т і  т а  

п р о в е с т и  о п л а т у  

( п р и  н а я в н о с т і  

в і д к р и т и х  

а с и г н у в а н ь ) ,  М О  

№ 8

у  д е н ь  

о т р и м а н н я  

з а т в е р д ж е 

н о г о

а в а н с о в о г о

з в і т у



я к щ о  г о т і в 

к у  о т р и м а 

н о  ч е р е з  

б а н к о м а т )

н а ч а л ь н и к у

т е р у п р а в л і н н я

4 .2 П и с ь м о в и й

д о з в і л

к е р і в н и к у  н а  

в і д ш к о д у в а н н я  

в и т р а т  п о н а д  

г р а н и ч н і  с у м и

1 у  д е н ь  

о ф о р м л е н н  

я

а в а н с о в о г о

з в і т у

н а

з а т в е р д ж е н н я

н а ч а л ь н и к у

т е р у п р а в л і н н я

д о л у ч и т и  д о  

а в а н с о в о г о  з в і т у

у д е н ь

о т р и м а н н я

д о з в о л у

н а ч а л ь н и к а

у п р а в л і н н я

5 П е р в и н н і  д о к у м е н т и

5 .1 Н а к л а д н а  н а  

п р и д б а н н я  

т о в а р і в

1 м а т е р і а л ь н о -  

в і д п о в і д а л ь н а  

о с о б а  ч и  і н ш а  

в п о в н о в а ж е н а  

о с о б а

у  д е н ь  

н а д х о д 

ж е н н я

п р а ц і в н и к

у с т а н о в и

з г і д н о

п о с а д о в о ї

і н с т р у к ц і ї

н е  п і з н і ш е  

н а с т у п н о г о  д н я  

п і с л я  їх  

о т р и м а н н я

п р а ц і в н и к  

у с т а н о в и  

з г і д н о  

п о с а д о в о ї  

і н с т р у к ц і ї  я к и й  

в е д е  М О  №  4  

т а  6

д о л у ч и т и  д о  

в і д п о в і д н о г о  М О

н е  п і з н і ш е  

2 7  ч и с л а  

п о т о ч н о г о  

м і с я ц я

5 .2 А к т  н а д а н н я  

п о с л у г ,  

в и к о н а н и х  

р о б і т

2 м а т е р і а л ь н о -  

в і д п о в і д а л ь н а  

о с о б а  ч и  і н ш а  

в п о в н о в а ж е н а  

о с о б а

У д е н ь  

н а д х о д ж е н  

н я

п р а ц і в н и к

у с т а н о в и

з г і д н о

п о с а д о в о ї

і н с т р у к ц і ї

н е  п і з н і ш е  

н а с т у п н о г о  д н я  

п і с л я  їх  

о т р и м а н н я

п р а ц і в н и к  

у с т а н о в и  

з г і д н о  

п о с а д о в о ї  

і н с т р у к ц і ї  і 

я к и й  в е д е  М О  

№  4  т а  6

д о л у ч и т и  д о к у м е н т  

д о  в і д п о в і д н о г о  М О

н е  п і з н і ш е  

2 7  ч и с л а  

п о т о ч н о г о  

м іс я ц я

6 Н е о б о р о т н і а к т и в и

6 .1 Т и п о в а  ф о р м а  

№ 0 3 - 1  ( А к т  

п р и й н я т т я -  

п е р е д а ч і  

о с н о в н и х  

з а с о б ів )  

( б ю д ж е т )

2 к о м іс ія

у т в о р е н а

к е р і в н и к о м

у с т а н о в и

у  д е н ь -  

п р и й н я т т я -  

п е р е д а ч і

п р а ц і в н и к

у с т а н о в и

з г і д н о

п о с а д о в о ї

і н с т р у к ц і ї

н е  п і з н і ш е  

н а с т у п н о г о  д н я  

п і с л я  с к л а д а н н я  

( е л е к т р о н н и й  

в а р іа н т )  

о р и г і н а л  н а  

п р о т я з і  7  к .д н .

н а  в і з у  

н а ч а л ь н и к у  

у п р а в л і н н я

д о л у ч и т и  д о к у м е н т  

д о  М О  № 4 ,6  у н е с т и  

з а п и с  д о

і н в е н т а р н о ї  к а р т к и

н а с т у п н и й  

д е н ь  п іс л я  

н а к л а д а н н я  

в і з и  т а  

з а т в е р д ж е н  

н я

н а ч а л ь н и к а

у п р а в л і н н я6 .2 Т и п о в а  ф о р м а  

№  0 3 - 2  ( А к т  

п р и й н я т т я -

2 к о м іс ія

у т в о р е н а

к е р і в н и к о м

у  д е н ь -  

п р и й н я т т я -  

з д а н н я

в н е с т и  з а п и с  д о  

і н в е н т а р н о ї  к а р т к и



з д а н н я

в і д р е м о н т о в а н

и х ,

р е к о н с т р у й о в а  

н и х  т а

м о д е р н і з о в а н и  

х  о б ’є к т і в  

( б ю д ж е т )

у с т а н о в и п іс л я

р е м о н т у

н а

з а т в е р д ж е н н я

н а ч а л ь н и к у

у п р а в л і н н я

н а

з а т в е р д ж е н н я  

г о л о в і  с у д у

6 .3 Т и п о в а  ф о р м а  

№  0 3 - 3  ( А к т  

п р о  с п и с а н н я  

о с н о в н и х  

з а с о б і в )  

( б ю д ж е т )

2 к о м і с і я  з і  

с п и с а н н я  

у т в о р е н а  

к е р і в н и к о м  

у с т а н о в и

у  д е н ь  л і к 

в і д а ц і ї  

( п і с л я  

п о г о д ж е 

н н я  із  с у 

б ’є к т о м  у п -

д о л у ч и т и  д о к у м е н т  

д о  М О  № 9  в н е с т и  

з а п и с  д о

і н в е н т а р н о ї  к а р т к и

6 .4 Т и п о в а  ф о р м а  

№  0 3 - 4  , 0 3 -  

5  ( б ю д ж е т )

2 р а в л і н н я ) д о л у ч и т и  д о к у м е н т  

д о  М О  № 9  в н е с т и  

з а п и с  д о

і н в е н т а р н о ї  к а р т к и

6 .5 Т и п о в а  ф о р м а  

№  0 3 - 6 ,  0 3 - 8 ,  

0 3 - 9  ( б ю д ж е т )

1 п р а ц і в н и к  

в і д д і л у  

п л а н о в о -  

ф і н а н с о в о ї  

д і я л ь н о с т і ,  

б у х г а л т е р с ь к е є  

о  о б л і к у  т а

н е  п і з н і ш е  

н а с т у п н о г о  

д н я  п і с л я  

о т р и м а н н я  

т а

п р о в е д е н н я

д о к у м е н т а

н а ч а л ь н и к  

в і д д і л у  

п л а н о в о -  

ф і н а н с о в о ї  

д і я л ь н о с т і ,  

б у х г а л т е р с ь к о ї '  

о  о б л і к у  т а

н е  п і з н і ш е  

н а с т у п н о г о  д н я  

п і с л я  о т р и м а н н я

6 .6 Т и п о в а  ф о р м а  

№ 0 3 - 1 0  

( б ю д ж е т )

1 з в і т н о с т і

з г і д н о

і н с т р у к ц і ї

п і с л я

в і д к р и т т я

і н в е н т а р н о ї

к а р т к и

з в і т н о с т і в  о с т а н н і й  д е н ь  

з в і т н о г о  м іс я ц я

6 .7 Т и п о в а  ф о р м а  

№ 0 3 - 1 1

( б ю д ж е т )

1 м а т е р і а л ь н о

в і д п о в і д а л ь н і

о с о б и

у  д е н ь  в и 

д а ч і  о б ’

є к т у  в  е к с 

п л у а т а ц і ю

н а ч а л ь н и к

в і д д і л у

п л а н о в о -

ф і н а н с о в о ї

6 .8 Т и п о в а  ф о р м а  

№ 0 3 - 1 2  

( б ю д ж е т )

1 п р а ц і в н и к

в і д д і л у

п л а н о в о -

ф і н а н с о в о ї

д і я л ь н о с т і ,

д л я

о с н о в н и х

з а с о б і в - в

о с т а н н і й

д е н ь

д і я л ь н о с т і ,  

б у х г а л т е р с ь к е є  

о  о б л і к у  т а  

з в і т н о с т і

в  о с т а н н і й  д е н ь  

з в і т н о г о  м іс я ц я

п р а ц і в н и к

в і д д і л у

п л а н о в о -

ф і н а н с о в о ї

д і я л ь н о с т і ,

д о л у ч и т и  д о к у м е н т  

д о  М О  № 1 7

н е  п і з н і ш е  

о с т а н н ь о г о  

р о б о ч о г о  

д н я  з в і т н о г о  

м і с я ц я



б у х г а л т е р с ь к е є  

о  о б л і к у  т а  

з в і т н о с т і

г р у д н я б у х г а л т е р с ь к е є  

о  о б л і к у  т а  

з в і т н о с т і  я к и й  

в е д е  М О № 1 7д л я  ін ш и х  

Н А  в  д е н ь  

в и д а ч і  в  е к 

с п л у а т а ц і ю

6 .9 О б о р о т н і

В ІД О М О С Т І 3

р у х у  Н А

1 о с т а н н і й  

р о б о ч и й  

д е н ь  м іс я ц я

в  о с т а н н і й  д е н ь  

з в і т н о г о  м іс я ц я

д о  в с іх  М В О  з в і р и т и  з а л и ш к и 1 р а з  в  р ік  в  

м іс я ц і ,  щ о  

п е р е д у є  д а т і  

р і ч н о ї  і н в е 

н т а р и з а ц і ї

6 .1 0 А к т и  в в е д е н н я  

о б ’є к т а  в  

е к с п л у а т а ц і ю

1 м а т е р і а л ь н о -  

в і д п о в і д а л ь н а  

о с о б а  ч и  ін ш а  

в п о в н о в а ж е н а  

о с о б а

у  д е н ь  в и -  

д а ч і ( в в е 

д е н н я )  о б ’

є к т а  в  е к с 

п л у а т а ц і ю

н а с т у п н о г о  д н я  

п і с л я

о ф о р м л е н н я

п р а ц і в н и к  в і д 

д і л у  п л а н о в о -  

ф і н а н с о в о ї  

д і я л ь н о с т і ,  

б у х г а л т е р с ь к е є  

о  о б л і к у  т а  

з в і т н о с т і  я к и й  

в е д е  о б л і к  Н А

з а н е с т и  д а н і  д о  

в і д о м о с т е й  о б л і к у  

т е р м і н і в  

е к с п л у а т а ц і ї  0 3

н е  п і з н і ш е  

о с т а н н ь о г о  

р о б о ч о г о  

д н я  з в і т н о г о  

м і с я ц я

6 .1 1 Д е ф е к т н і  а к т и ,  

в и с н о в к и  п р о  

т е х н і ч н и й  с т а н  

о б ’є к т і в

1 м а т е р і а л ь н о -  

в і д п о в і д а л ь н а  

о с о б а  ч и  і н ш а  

в п о в н о в а ж е н а  

о с о б а

у  д е н ь  їх  

о т р и м а н н я

к о м і с і я  з і 

с п и с а н н я

п ід  ч а с  

о ф о р м л е н н я  

а к т і в  н а  

с п и с а н н я

п р а ц і в н и к  

у с т а н о в и  

з г і д н о  

п о с а д о в о ї  

і н с т р у к ц і ї  я к и й  

в е д е  о б л і к  в 

М О - 9 - 1 0  т а  

М О - 1 3

д о л у ч а ю т ь  д о  а к т і в  

с п и с а н н я

7 З а п а с и

7 .1 А к т  п р и й м а н н я  

м а т е р і а л і в

2 к е р і в н и к  а б о  

м а т е р і а л ь н о  

в і д п о в і д а л ь н а  

о с о б а

у  д е н ь  

п р и й м а н н я  

з а п а с і в

п р а ц і в н и к  

у с т а н о в и  

з г ід н о  

п о с а д о в о ї  

і н с т р у к ц і ї  я к и й  

в е д е  о б л і к  

з а п а с і в

н а с т у п н о г о  д н я  

п іс л я  с к л а д а н н я

7 .2 А к т  с п и с а н н я  

( ф о р м а  3 - 2 )

2 к о м і с і я  з і  

с п и с а н н я

у  д е н ь  

с п и с а н н я  

з а п а с і в

у  д е н ь

о т р и м а н н я  д о  

в и к о н а н н я

п р а ц і в н и к  

у с т а н о в и  

з г ід н о  

п о с а д о в о ї  

і н с т р у к ц і ї  я к и й

д о л у ч а ю т ь  д о  

в і д п о в ід н о г о  

м е м о р іа л ь н о г о  

о р д е р а

н е  п і з н і ш е  

н а с т у п н о г о  

д н я  п іс л я  

п р о в е д е н н я



в е д е  о б л і к  в  

М О - І О т а  М О -  
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7 .3 Н а к л а д н а 3 м а т е р і а л ь н о

в і д п о в і д а л ь н а

о с о б а

у д е н ь  

в и д а ч і  з і  

с к л а д у

у  д е н ь

о т р и м а н н я  д о  

в и к о н а н н я

н а  п ід п и с  

н а ч а л ь н и к у  

у п р а в л і н н я

д о л у ч а ю т ь  д о  

в і д п о в і д н о г о  

м е м о р і а л ь н о г о  

о р д е р а  т а  

з а п и с у ю т ь  д о  

о б о р о т н о ї  в і д о м о с т і

н е  п і з н і ш е  

н а с т у п н о г о  

д н я  п і с л я  

о т р и м а н н я

8 Б л а н к и  с у в о р о ї  з в іт н о с т і

8 .1 П р и б у т к о в о -  

в и д а т к о в а  

н а к л а д н а  н а  

б л а н к и  с у в о р о ї  

з в і т н о с т і

2 п р а ц і в н и к  

у с т а н о в и  

з г і д н о  

п о с а д о в о ї  

і н с т р у к ц і ї  і 

я к и й  в і д 

п о в і д а л ь н и й  з а  

в и д а ч у  б л а н к і в

п і д  ч а с  

в и д а ч і  

б л а н к і в

п р а ц і в н и к  

у с т а н о в и  

з г і д н о  

п о с а д о в о ї  

і н с т р у к ц і ї  я к и й  

в і д 

п о в і д а л ь н и й  з а  

в и д а ч у  б л а н к і в

п ід  ч а с  

о ф о р м л е н н я

н а  п ід п и с  

н а ч а л ь н и к у  

у п р а в л і н н я

д о л у ч а ю т ь  д о  

в і д п о в і д н и х  

м е м о р і а л ь н и х  

о р д е р і в

н е  п і з н і ш е  

н а с т у п н о г о  

д н я  п і с л я  

о ф о р м л е н н я  

т а

п і д п и с а н н я

8 .2 А к т  н а  

с п и с а н н я  

в и к о р и с т а н и х  

б л а н к и  с у в о р о ї  

з в і т н о с т і

1 м а т е р і а л ь н о

в і д п о в і д а л ь н а

о с о б а

2 0 - 2 5

ч и с л о

к о ж н о г о

м і с я ц я

п р а ц і в н и к  

у с т а н о в и  

з г і д н о  

п о с а д о в о ї  

і н с т р у к ц і ї  

я к и й  в е д е  о б л і к  

з а п а с і в

у д е н ь

о т р и м а н н я

н а  р е з о л ю ц і ю  

н а ч а л ь н и к у  

т е р у п р а в л і н н я

д о л у ч а ю т ь  д о  

в і д п о в ід н и х  

м е м о р і а л ь н и х  

о р д е р ів

н е  п і з н і ш е  

н а с т у п н о г о  

д н я  п і с л я  

о т р и м а н н я

9 Д о к у м е н т и ,  п о в ’я з а н і  з  у т р и м а н н я м  а в т о т р а н с п о р т у

9 .1 П о д о р о ж н і й

л и с т

1

п р а ц і в н и к ,  

з г і д н о  

п о с а д о в о ї  

і н с т р у к ц і ї , а б о  

н а к а з у

д о  п о ч а т к у  

р о б о ч о г о  

д н я  в о д ія ,  

а б о  о с о б и  

н а  я к у  п о 

к л а д е н о  к е 

р у в а н н я  

т р а н с п о р т 

н и м

з а с о б о м

п р а ц і в н и к ,  

з г і д н о  

п о с а д о в о ї  

і н с т р у к ц і ї , а б о  

н а к а з у  

к е р і в н и к а

п і д  ч а с  д о п у с к у  

в о д ія  д о  р о б о т и

н а  п і д п и с  

Г о л о в і  с у д у

д о л у ч а ю т ь  д о  

з в е д е н н я

п о д о р о ж н і х  л и с т ів

з в е д е н і  п о 

д о р о ж н і  л и 

с т и  н е  п і з н і 

ш е  о с т а н н ь 

о г о  р о б о ч о 

г о  д н я ,  щ о 

м іс я ц я  з д а 

т и  в б у х -  

г а т е р ію

9 .2 З в е д е н н я

п о д о р о ж н і х

1 в  о с т а н н і й  

р о б о ч и й

у  д е н ь  

о ф о р м л е н н я

п р а ц і в н и к  в і д 

д і л у  п л а н о в о -

д о л у ч а ю т ь  д о  М О  

№ 1 3

н е  п і з н і ш е  

о с т а н н ь о г о



я л ь н о с т і ,  б у х 

г а л т е р с ь к о г о  

о б л і к у  т а  з в і т 

н о с т і  я к и й  в е д е  

о б л і к  п а л ь н о г о

-IV»! V*

д н я ,  щ о 

м іс я ц я

9 .3 К а р т к а

е к с п л у а т а ц і й н о  

т о  п р о б і г у  ш и н ,  

а к у м у л я т о р а

2 п р а ц і в н и к  в і д 

д і л у  п л а н о в о -  

ф і н а н с о в о ї  д і 

я л ь н о с т і ,  б у х 

г а л т е р с ь к о г о  

о б л і к у  т а  з в і т 

н о с т і  я к и й  в е 

д е  о б л і к з а п а с і в

в  о с т а н н і й  

р о б о ч и й  

д е н ь  м іс я ц я

п р а ц і в н и к  в і д 

д і л у  п л а н о в о -  

ф і н а н с о в о ї  д і 

я л ь н о с т і ,  б у х 

г а л т е р с ь к о г о  

о б л і к у  т а  з в і т 

н о с т і  я к и й  в е 

д е  о б л і к з а п а с і в

у д е н ь

о ф о р м л е н н я

— — —

1 0 Д о к у м е н т и  з о п л а т и  п р а ц і
10 .1 Н а к а з и  ( к о п і ї )  

п р о  п р и й н я т т я  

н а  р о б о т у ,  з в і 

л ь н е н н я ,  н а д а 

н н я  щ о р і ч н о ї  

в і д п у с т к и  т а  

в и п л а т у  м а т  

д о п о м о г и ,  у с 

т а н о в л е н н я  

н а д б а в о к ,  д о 

п л а т ,  п р е м і ю 

в а н н я ,  о п л а т а  

в і д р я д ж е н н я

2 п р а ц і в н и к

к а д р о в о ї

р о б о т и

у д е н ь

о т р и м а н н я

р о з п о р я д ж е

н н я

к е р і в н и к а

п о г о д ж у ю т ь  3 

в і д п о в і д а л ь н и 

м и  о с о б а м и

у д е н ь

о т р и м а н н я

п р а ц і в н и к  в і д 

д і л у  п л а н о в о -  

ф і н а н с о в о ї  д і 

я л ь н о с т і ,  б у х 

г а л т е р с ь к о г о  

о б л і к у  т а  з в і т 

н о с т і ,  я к и й  

в е д е

р о з р а х у н к и  п о  

о п л а т і  п р а ц і

п р о в о д я т ь  

н а р а х у в а н н я  й  

д о л у ч а ю т ь  д о  М О  
№ 5

н е  п і з н і ш е ,  

2 7  ч и с л а  

п о т о ч н о г о  

м іс я ц я

1 0 .2 Т а б е л ь  о б л і к у  

в и к о р и с т а н н я  

р о б о ч о г о  ч а с у

2 о с о б а

в і д п о в і д а л ь н а  

з а  в е д е н н я  

т а б е л я

д о  1 0 - ч и с л а  

( в и п л а т а  

а в а н с у  д о  

15 ч - л а ) ;  д о  

2 0  ч и с л а  

( в и п л а т а  

з / п  д о  3 0  

ч - л а )

п р а ц і в н и к

к а д р о в о ї

р о б о т и ,

к е р і в н и к

а п а р а т у ,

н а ч а л ь н и к

у п р а в л і н н я

У д е н ь  

о т р и м а н н я

н е  п і з н і ш е ,  

я к  з а  т р и  

р о б о ч и х  д н і  

д о  д а т и  

в и п л а т и  

а в а н с у  т а  

з /п

1 0 .3 В и т я г и  3 

п р о т о к о л і в

1 к о м і с і я

( с е к р е т а р

д о  2 5  ч и с л а  

п о т о ч н о г о

п р а ц і в н и к

к а д р о в о ї

у д е н ь

о т р и м а н н я

п р о в о д я т ь

н а р а х у в а н н я

н е  п і з н і ш е ,  

я к  з а  т р и



з а с і д а н н я  

к о м і с і й  із  

с о ц с т р а х у в а н н я  

( р а з о м  із  л и с 

т а м и  н е п р а 

ц е з д а т н о с т і )

к о м і с і ї )  із  

с о ц і а л ь н о г о  

с т р а х у в а н н я

м і с я ц і  ( н а  

п р о т я з і  3 - х  

д н і в  з  д а т и  

о т р и м а н н я )

р о б о т и ,

к е р і в н и к

а п а р а т у

р о б о ч и х  д н і  

д о

з а к і н ч е н н я

м іс я ц я

11 Д о к у м е н т и  за  р о з р а х у н к а м и
1 1 .1 А к т и  з в і р к и  з 

к о н т р а г е н т а м и

2 п р а ц і в н и к  в і д 

д і л у  п л а н о в о -  

ф і н а н с о в о ї  

д і я л ь н о с т і , б у х 

г а л т е р с ь к о г о  

о б л і к у  т а  з в і т 

н о с т і  я к и й  

в е д е  р о з р а х у н 

к и  з  п о с т а 

ч а л ь н и к а м и

п р и

п о т р е б і ( н е  

м е н ш е  

д в о х  р а з ів  

н а  р ік )

н а ч а л ь н и к у  

в і д д і л у  

п л а н о в о - ф і 

н а н с о в о ї  д і я л ь 

н о с т і ,  б у х г а л 

т е р с ь к о г о  о б л і 

к у  т а  з в і т н о с т і

У д е н ь  

о т р и м а н н я

п е р е д а ю т ь  к о н т р а г е н т у  д л я  з в і р к и н е  п і з н і ш е ,  

о с т а н н ь о г о  

р о б о ч о г о  

д н я  м іс я ц я  

з в і р к и

12 М е м о р іа л ь н і  о р д е р и
12.1 М е м о р і а л ь н і  

о р д е р и  1 -1 7

1 п р а ц і в н и к  

у с т а н о в и  

з г і д н о  

п о с а д о в о ї  

і н с т р у к ц і ї  я к і  

в і д п о в і д а ю т ь  

з а  с к л а д а н н я  

в і д п о в і д н о г о  

М О

з а п и с и

з а н о с я т ь с я

к о ж н о г о

д н я

п р а ц і в н и к  

у с т а н о в и  

з г і д н о  

п о с а д о в о ї  

і н с т р у к ц і ї  я к і  

в і д п о в і д а ю т ь  

з а  с к л а д а н н я  

в і д п о в і д н о г о  

М О

н е  п і з н і ш е  

н а с т у п н о г о  д н я  

п і с л я  о т р и м а н н я

н а ч а л ь н и к у  

в і д д і л у  

п л а н о в о - ф і 

н а н с о в о ї  д і я л ь 

н о с т і ,  б у х г а л 

т е р с ь к о г о  о б л і -  

к у  т а  з в і т н о с т і  

( п р а ц і в н и к и  

я к і  в е д у т ь  М О )

с у м у  о б о р о т і в  з а  

к о ж н и м  М О  

з а н о с я т ь  д о  К н и г и  

« Ж у р н а л - г о л о в н а »

н е  п і з н і ш е ,  

о с т а н н ь о г о  

р о б о ч о г о  

д н я

к о ж н о г о

м іс я ц я
1 3 .2 К н и г а

« Ж у р н а л -

г о л о в н а »

1 н е  п і з н і ш е  

н а с т у п н о г о  

д н я  п і с л я  

с к л а д а н н я  

М О

н е  п і з н і ш е  

н а с т у п н о г о  д н я  

п іс л я

о ф о р м л е н н я

з в і р я ю т ь  с у м и  

о б о р о т і в  з а  д е б е т о м  

і к р е д и т о м  к о ж н о г о  

с у б р а х у н к у

н е  п і з н і ш е  

н а с т у п н о г о  

д н я  п і с л я  

о ф о р м л е н н я

13 З в іт н іс т ь
13.1 Б ю д ж е т н а ,  

ф і н а н с о в а ,  

п о д а т к о в а ,  

п е н с і й н а ,  д о  

с о ц і а л ь н и х  

ф о н д і в  т а  ін ш а

2 -3 н а ч а л ь н и к  т а  

п р а ц і в н и к и  в і 

д д і л у  п л а н о в о -  

ф і н а н с о в о ї  д і 

я л ь н о с т і ,  б у х 

о б л і к у  т а  

з в і т н о с т і

н е  п і з н і ш е  

н і ж  з а  т р и  

д н і  д о  

г р а н и ч н о г о  

т е р м і н у  ї ї  

н а д а н н я

------------- С42------------

н а ч а л ь н и к  т а  

п р а ц і в н и к и  в і 

д д і л у  п л а н о в о -  

ф і н а н с о в о ї  д і 

я л ь н о с т і ,  б у х 

о б л і к у  т а  

з в і т н о с т і

н е  п і з н і ш е  

н а с т у п н о г о  д н я  

п і с л я

о ф о р м л е н н я

н а  п і д п и с  н а 

ч а л ь н и к у  в і д д і 

л у  т а

н а ч а л ь н и к у

у п р а в л і н н я

н а ч а л ь н и к  т а  п р а ц і 

в н и к и  в і д д і л у  п л а 

н о в о - ф і н а н с о в о ї  д і 

я л ь н о с т і ,  б у х о б л ік у  

т а  з в і т н о с т і  з д а є  д о  

в і д п о в і д н о г о  о р г а н у

н е  п і з н і ш е  

г р а н и ч н о ї  

д а т и ,  у с т а 

н о в л е н о ї  

д л я  п о д а н н я  

в і д п о в і д 

н о г о  з в і т у
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