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ЗАТВЕРДЖЕНО









Розпорядженням голови                                                          








державної адміністрації  








20.04.2018_№_143_ 

Положення
про організацію бухгалтерського обліку у  Берегівській районній державній адміністрації
1. Положення про організацію бухгалтерського обліку (далі - Положення) визначає  основні принципи бухгалтерського обліку і фінансової звітності, визначені Законом України від 16.07.1999 року № 996-XIV „Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні”.

2. При веденні бухгалтерського обліку та складанні фінансової звітності відділ фінансово-господарського забезпечення апарату райдержадміністрації відповідно до покладених на нього завдань згідно з Положенням про відділ : 

2.1. Проводить вимірювання й узагальнює всі господарські операції, веде бухгалтерський облік відповідно до: 

національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі (далі - НП(с)БОДС); 

робочого плану рахунків бухгалтерського обліку, який складено відповідно до наказу Міністерства фінансів України від 31.12.2013 р. № 1203 „Про затвердження Плану рахунків бухгалтерського обліку в державному секторі”. 

2.2. Складає квартальну і річну фінансову звітність в єдиній грошовій одиниці - гривні відповідно до НП(с)БОДС. 

3. Начальник відділу фінансово-господарського забезпечення, головний бухгалтер апарату райдержадміністрації, статистичну та податкову звітність подає у строки затверджені органами державної статистики України, Державної фіскальної служби та Державною казначейською службою України.
Фінансова та бюджетна звітність складається на підставі даних бухгалтерського обліку відповідно до ст. 58 Бюджетного кодексу України, Порядку подання фінансової звітності, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 28.02.2000 № 419, Порядку складання фінансової, бюджетної та іншої звітності розпорядниками та одержувачами бюджетних коштів,  затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 24.01.2012 № 44 (з змінами), для отримання інформації про фактичне становище, результати діяльності та рух грошових коштів. Звітність подається до Держказначейської служби України та облдержадміністрації, у визначені терміни.

Право першого підпису на платіжних документах, первинних облікових документах, реєстрах бухгалтерського обліку, звітах тощо надається:

голові районної державної адміністрації;
першому заступнику голови районної державної адміністрації.

Право другого підпису на вищевказаних документах надається: 

начальнику відділу фінансово-господарського забезпечення, головному бухгалтеру апарату райдержадміністрації;

головному спеціалісту відділу фінансово-господарського забезпечення апарату райдержадміністрації . 
4. Бухгалтерський облік усіх господарських операцій, пов’язаних з виконанням кошторисів здійснювати у хронологічному порядку за меморіально-ордерною формою обліку.
5. Підставою для відображення операцій у бухгалтерському обліку є первинний документ, який фіксує факт здійснення операцій і складається під час її здійснення. Оформлення та подання первинних документів відбувається відповідно до вимог Положення про документальне забезпечення записів у бухгалтерському обліку, затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 24.05.95 р. № 88, у строки, які визначені графіком документообігу відділу фінансово-господарського забезпечення апарату  райдержадміністрації (додається).
6. Для записів інформації про господарські операції застосовувати форми меморіальних ордерів бюджетних установ, призначені для використання при веденні бухгалтерського обліку, затверджені наказом Міністерства Фінансів України від 08.09.2017 р. № 755 „Про затвердження типових форм меморіальних ордерів, інших облікових регістрів суб’єктів державного сектору та порядку їх складання”.

Меморіальні ордери,  відомості аналітичного обліку та інші облікові регістри повинні бути підписані виконавцем, відповідальним за складання даного облікового документу, особою та начальником відділу- головним бухгалтером. Меморіальні ордери за всіма кодами програмної класифікації видатків та кредитування  (далі - КПКВК) реєструвати в єдиній книзі „Журнал-головна”.

Для відображення в обліку операцій з надходження на рахунок установи асигнувань та здійснення касових видатків загального фонду, тобто вибірки з надходження та витрачання коштів з реєстраційних рахунків в органах Державного  казначейства   України   використовувати   меморіальний   ордер № 2 „Накопичувальна відомість руху грошових коштів загального фонду в органах Державного казначейства України ( банках)”. 
Для відображення в обліку операцій з надходження на рахунок установи доходів та здійснення касових видатків спеціального фонду, тобто вибірки з надходження та витрачання коштів зі спеціальних реєстраційних  рахунків в органах Державного казначейства України ( банках) застосовувати меморіальний ордер № 3 „Накопичувальна відомість руху грошових коштів спеціального фонду в органах Державного казначейства України (банках)”. При наявності декількох рахунків в органах Державного казначейства України (банках), відкритих на ім’я райдержадміністрації, накопичувальні відомості складати окремо за кожним спеціальним реєстраційним  рахунком та КПКВК. Записи операцій у накопичувальні відомості здійснювати на підставі щоденних виписок з реєстраційних рахунків, відкритих в органах Державного казначейства України, з доданням до них підтвердних документів (платіжних доручень тощо). 

7. Господарські та цивільні відносини з постачальниками товарів, робіт та послуг обов’язково оформляти договорами. Договори укладати, враховуючи вимоги Господарського кодексу України, Цивільного кодексу України, Бюджетного кодексу України, Закону України від 25.12.2015 р. № 922-VII „Про публічні закупівлі” та інших нормативно-правових актів.

Договори укладати виключно в межах бюджетних асигнувань, установлених кошторисами. Розрахунки з юридичними та фізичними особами (крім розрахунків з підзвітними особами) за товари, роботи та послуги здійснювати після їх отримання. Попередня оплата товарів, робіт та послуг допускається виключно у випадках, визначених постановою Кабінету Міністрів України від 23.04.14 р. № 117 „Про здійснення попередньої оплати товарів, робіт і послуг, що закуповуються за бюджетні кошти”.
Здійснення процедури державних закупівель у системі                         „PROZORRO” проводити через електронну  систему в разі, якщо вартість предмета закупівлі товарів або послуг  буде дорівнювати або перевищувати  200 тис. грн. (з ПДВ). При цьому в разі допорогових закупівель апарату райдержадміністрації не  обов’язково проводити електронні торги. Якщо очікувана вартість предмета закупівлі буде від 50 тис. грн. (з ПДВ) й до 200 тис. грн. (з ПДВ ), то  обов’язково оприлюднювати звіт про укладені договори в електронній системі.

При проведенні закупівель товарів та надання послуг  на суму до 50 тис. грн.  установа проводить допорогові закупівлі  без використання  електронної системи закупівель  „PROZORRO”.

8.Для обліку операцій по розрахункам за отримані матеріальні цінності та надані послуги застосовується субрахунок 6415 „Розрахунки з іншими кредиторами” та 6211 „Розрахунки з постачальниками та підрядчиками”. Аналітичний облік розрахунків із кредиторами ведеться в меморіальному ордері № 6. Накопичувальні відомості складаються в розрізі кодів економічної класифікації видатків. Записи в них здійснюються позиційним методом - за кожною операцією, що підтверджена відповідним документом (платіжним дорученням, рахунком-фактурою тощо). Операції за розрахунками з дебіторами та кредиторами, що здійснюються за рахунок коштів спеціального фонду, ведуться в окремому ордері.
9.Облік бюджетних зобов’язань здійснюється відповідно до вимог Бюджетного кодексу України, Порядку реєстрації та обліку бюджетних зобов’язань розпорядників бюджетних коштів та одержувачів бюджетних коштів в органах Державної казначейської служби, затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 02.03.2012 № 309. Бюджетна установа бере бюджетні зобов’язання та здійснює платежі тільки в межах бюджетних асигнувань, передбачених кошторисами, враховуючи необхідність виконання бюджетних зобов’язань минулих років, узятих на облік органами Казначейства. Бюджетні зобов’язання за спеціальним фондом бюджету беруться виключно в межах відповідних фактичних надходжень спеціального фонду бюджету. Будь-які бюджетні зобов’язання та платежі з бюджету здійснюються лише за наявності відповідного бюджетного призначення.
Бюджетні зобов’язання реєструються в Держказначейській службі України.  Для реєстрації договорів і контролю за відповідністю прийнятих зобов’язань бюджетним асигнуванням застосовується картка обліку асигнувань та прийнятих зобов’язань за формою, затверджена наказом Міністерства Фінансів України від 29.06.2017 № 604.  Картка ведеться окремо за загальним та спеціальним фондами бюджету.
10. Облік доходів, які в кошторисі відносяться до доходів загального фонду державного бюджету, ведеться на субрахунку 7011 „Бюджетні асигнування”.

Кошти, отримані по субвенції з місцевого бюджету для державного бюджету на виконання програм соціально-економічного та культурного розвитку регіонів, відображаються по кредиту субрахунку 7011 «Бюджетні асигнування».

Для аналітичного обліку отриманих асигнувань використовується Картка аналітичного обліку відкритих асигнувань за формою, затверджена наказом Міністерства Фінансів України від 29.06.2017 № 604. Картка ведеться в розрізі кодів економічної класифікації видатків окремо за кожним кодом програмної класифікації видатків. 

11. Касові видатки відображаються в обліку в момент одержання коштів або перерахування коштів з поточного бюджетного рахунка. Синтетичний облік касових видатків ведеться на рахунку 2313 „Реєстраційні рахунки”.

Для аналітичного обліку касових видатків використовується Картка аналітичного обліку касових видатків за формою, затверджена наказом Міністерства Фінансів України від 29.06.2017 № 604. За кожним кодом програмної класифікації видатків, за загальним та спеціальним фондами, за кожним видом коштів спеціального фонду складаються окремі картки в розрізі кодів економічної класифікації видатків бюджету.

12. Фактичні видатки відображаються в обліку в момент здійснення господарських операцій на підставі актів списання, накладних, актів виконаних робіт тощо.

Синтетичний облік фактичних видатків ведеться на субрахунках 8011 „Витрати на оплату праці”, 8012 „Відрядження на соціальні заходи”, 8013 „Матеріальні витрати”.

Аналітичний облік видатків ведеться в Картці аналітичного обліку фактичних видатків за встановленою формою, затвердженою наказом Міністерства Фінансів України від 29.06.2017 № 604,  в розрізі кодів економічної класифікації видатків. За кожним кодом програмної класифікації видатків, за загальним та спеціальним фондами, за кожним видом коштів спеціального фонду складаються окремі картки.

13. Оплату праці працівників здійснювати відповідно до умов, передбачених законами України, постановою Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 р. № 15 „Питання оплати праці працівників державних органів”, наказу Міністерства праці України від 02.10.1996 р. № 77 „Про умови оплати праці робітників, зайнятих обслуговуванням органів виконавчої влади, місцевого самоврядування та їх виконавчих органів, органів прокуратури, суддів та інших органів”, постанови Кабінету Міністрів України від 20 квітня 2016 року № 304 „Про умови оплати праці посадових осіб, керівників та керівних працівників окремих державних органів, на яких не поширюється дія Закону України „Про державну службу”” зі змінами, та інших нормативно-правових документів.

Утримання, нарахування та перерахування податків, зборів та платежів до бюджетів усіх рівнів здійснювати у відповідності з чинним законодавством.

Виплату заробітної плати працівникам за першу половину місяця в розмірі не менше 50% посадового окладу  проводити до 15 числа поточного місяця, за другу половину місяця – не пізніше 30 числа поточного місяця.
У разі коли день виплати заробітної плати збігається з вихідним, святковим або неробочим днем, заробітна плата виплачується напередодні.
Облік розрахунків з оплати праці здійснювати в меморіальному ордері № 5 „Зведення розрахункових відомостей із заробітної плати та стипендій”.
14. Організацію та оформлення службових відряджень працівників райдержадміністрації здійснювати відповідно до вимог Інструкції про службові відрядження в межах України та за кордон, затвердженої наказом Міністерства фінансів України від 13.03.98 р. № 59, постанови Кабінету Міністрів України від 02.02.11 р. № 98 „Про суми та склад витрат на відрядження державних службовців, а також інших осіб, що відправляються у відрядження підприємствами, установами та організаціями, які повністю або частково утримуються (фінансуються) за рахунок бюджетних коштів”, статті 164 пункту 2 підпункту 11 та статті 170 пункту 9 Податкового кодексу України.
Звіт про відрядження подавати до відділу фінансово-господарського забезпечення апарату райдержадміністрації за формою, затвердженою наказом Міністерства фінансів України від 28.09.2015 р. № 841 „Про затвердження форми Звіту про використання коштів, виданих на відрядження або під звіт, та Порядку його складання”, не пізніше п’ятого банківського дня, наступного за днем прибуття до місця постійної роботи.

За кошти, витрачені під час відрядження на господарські потреби,  звітувати не пізніше наступного дня за днем прибуття.

Підтвердними документами, що засвідчують вартість понесених у зв’язку з відрядженням витрат, є оригінали розрахункових документів відповідно до Закону України від 06.07.1995 р. № 265/95-ВР „Про застосування реєстраторів розрахункових операцій у сфері торгівлі, громадського харчування та послуг” та Податкового кодексу України. Суму добових визначати згідно з наказом про відрядження та відповідними первинними документами:  квитки на проїзд, рахунки з готелю  тощо.

Працівникам райдержадміністрації, що перебувають у відрядженні, надати наступні гарантії:

за ним зберігається місце роботи;


працівнику, який направлений у службове відрядження, оплата праці за виконану роботу здійснюється за всі робочі дні тижня за графіком, установленим за місцем постійної роботи, та відповідно до умов, визначених колективним договором і розмір такої оплати праці не може бути нижчим середнього заробітку;


компенсуються витрати, понесені ним у відрядженні.   

Звіти про використання коштів, виданих на відрядження або під звіт, фіксувати в накопичувальній відомості за розрахунками з підзвітними особами – меморіальному ордері № 8.
15. Бухгалтерський облік основних засобів проводити відповідно до вимог НП(с)БОДС 121 „Основні засоби”, затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 12.10.2010 р. № 1202 та Методичних рекомендацій з бухгалтерського обліку основних засобів суб’єктів державного сектору, затверджених наказом Міністерством фінансів України від 23.01.2015 р. № 11. 

Встановити, що до основних засобів належать матеріальні активи, які утримує установа для використання їх у діяльності, очікуваний строк корисного використання яких більше одного року.

Визначити, що об’єкт основних засобів визнається активом, коли: існує ймовірність отримання суб’єктом державного сектору майбутніх економічних вигод, пов’язаних з його використанням, та/або він має потенціал корисності для суспільства, і вартість об’єкта основних засобів може бути визначена.

Після первісного визнання об’єкта основних засобів, як активу, облік здійснювати за первісною вартістю в гривнях з копійками.

Об’єктам основних засобів введеним в експлуатацію присвоювати інвентарі (номенклатурні) номери за такими правилами:

перші чотири знаки інвентарного (номенклатурного) номера означають номер субрахунка;

п’ята цифра інвентарного (номенклатурного) номера – це номер підгрупи того чи іншого об’єкта основних засобів згідно з Методичними рекомендаціями з бухгалтерського обліку основних засобів суб’єктів державного сектору, затверджених наказом Міністерством фінансів України від 23.01.2015 р. № 11;

інші знаки – порядковий номер такого об’єкта у підгрупі.

Проводити нарахування амортизації на річну дату балансу протягом строку корисного використання (експлуатації) об’єкта основних засобів при визнанні цього об’єкта активом (при зарахуванні на баланс)  і призупиняти на період реконструкції, модернізації, добудови, дообладнання та консервації, із застосуванням прямолінійного методу, при якому річна сума амортизації визначається діленням вартості, яка амортизується, на строк корисного використання об’єкта основних засобів (крім інших необоротних матеріальних активів).

Нарахування амортизації основних засобів починається з місяця, наступного за місяцем, у якому об’єкт основних засобів став придатним для корисного використання.

Нарахування амортизації інших необоротних активів здійснювати в першому місяці передачі у використання об’єкта необоротних активів  у розмірі 50 відсотків його первісної вартості та решти 50 відсотків первісної вартості – у місяці їх вилучення з активів (списання з балансу). 

Для визначення строків корисного використання груп основних засобів приймати Типові строки корисного використання груп основних засобів, які визначені у додатку 1 до Методичних рекомендацій щодо облікової політики суб’єкта державного сектору, затверджених наказом Міністерства фінансів України від 23.01.2015 р. № 11.

Переоцінку основних засобів проводити за рішенням керівника установи. У випадку прийняття рішення про переоцінку об’єкта основних засобів, переоцінку проводити на річну дату балансу.

У разі якщо залишкова вартість об’єкта основних засобів, який продовжує використовуватись, дорівнює нулю, а визначити справедливу вартість неможливо або недоцільно, для такого об’єкта визначається ліквідаційна вартість, на суму якої збільшується його первісна вартість. При цьому, вартість цього об’єкта, яка амортизується, дорівнює нулю.

Списання необоротних активів здійснювати відповідно до порядку списання об’єктів державної власності, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 08.11.2007 р. № 1314 за погодженням із суб’єктом управління, для чого комісія зі списання повинна оформити належний пакет документів.

Облік та списання основних засобів проводити відповідно до типових форм,  затверджених наказом Міністерства фінансів України від 13.09.2016 р. № 818.

16. Бухгалтерський облік нематеріальних активів проводити відповідно до вимог НП(с)БОДС 122 „Нематеріальні активи”, затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 12.10.2010 р. № 1202 та Методичних рекомендацій з бухгалтерського обліку основних засобів суб’єктів державного сектору, затверджених наказом Міністерства фінансів України від 23.01.2015 р. № 11.

Нарахування амортизації проводиться щорічно виходячи зі строків очікуваної експлуатації нематеріальних активів, визначених у додатку 2 до Методичних рекомендацій щодо облікової політики суб’єкта державного сектору, затверджених наказом Міністерства фінансів України від 23.01.2015 р. № 11.

Для оформлення оприбуткування, руху, вибуття та аналітичного обліку нематеріальних активів використовувати типові форми або у разі відсутності – інші форми, оформлені згідно з вимогами пункту 3 розділу І Методичних рекомендацій до НП(с)БОДС 122 „Нематеріальні активи”.

17. Формування в бухгалтерському обліку інформації про запаси і розкриття відповідної інформації у фінансовій звітності проводити відповідно до вимог НП(с)БОДС 123 „Запаси”, затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 12.10.2010 р. № 1202 та Методичних рекомендацій з бухгалтерського обліку запасів суб’єктів державного сектору, затверджених наказом Міністерства фінансів України від 23.01.2015 р. № 11.

Одиницею обліку запасів є їх найменування.

Визначити, що запаси визнаються активом, якщо вартість запасів можливо достовірно визначити, існує ймовірність отримання майбутніх економічних вигод, пов’язаних з їх використанням, та/або вони мають потенціал корисності.

Для прийняття, оформлення, оприбуткування, руху та аналітичного обліку запасів застосовувати типові форми або у разі відсутності – інші форми, оформлені згідно з вимогами пункту 3 розділу І Методичних рекомендацій до НП(с)БОДС 123 „Запаси”.

З метою недопущення розкрадань (нестач) малоцінних і швидкозношуваних предметів, переданих в експлуатацію і вилучених зі складу активів, проставляти в облікових картках підписи працівників, які отримали малоцінні та швидкозношувані предмети, відмітки про переміщення їх між структурними підрозділами, а також складати акти на їх списання у разі непридатності їх до експлуатації.

Списання з бухгалтерського обліку субрахунку 1812 „Малоцінні та швидкозношувані предмети” здійснюється при їх передачі в експлуатацію (використання) на підставі відомості на видачу. 
Списання використаного пального здійснювати щомісяця на підставі подорожніх листів за фактичними витратами, але не більше лімітів та нормативів витрачання пального для легкових автомобілів.

Оцінка запасів при їх вибутті (внаслідок їх використання або при іншому вибутті) здійснюється методом середньозваженої собівартості шляхом ділення сумарної вартості залишку таких запасів на початок звітного місяця і вартості одержаних у звітному місяці запасів на сумарну кількість запасів на початок звітного місяця одержаних у звітному місяці запасів.
Виносити майно за межі приміщення установи, у тому числі і те, що потребує ремонту чи належить працівникам, дозволяється лише за наявності на видатковій накладній чи акті прийняття-передачі дозвільного підпису керівника установи.

Для ведення обліку запасів запровадити відомість на видачу матеріальних цінностей, бланк подорожнього листа.
Облік талонів (скретч-картки) на пальне згідно з робочим планом рахунків, обліковувати на субрахунку 1514 „Паливно-мастильні матеріали”.
Облік палива здійснювати в меморіальному ордері № 13 „Накопичувальна відомість витрачання паливно-мастильних матеріалів”.

18. Інвентаризацію активів та зобов’язань проводити відповідно до вимог Положення про інвентаризацію активів та зобов’язань, затвердженого наказом Міністерства  фінансів  України  від  02.09.2014 р.  № 879   (далі – Положення № 879).

Склад комісії з інвентаризації активів та зобов’язань затверджувати окремим розпорядженням голови „Про проведення річної інвентаризації основних засобів, інших необоротних матеріальних активів, товарно-матеріальних цінностей, грошових документів, розрахунків, інших статей балансу та за балансових статей”.
Для відображення результатів інвентаризації застосовувати форми затверджені наказом Міністерства фінансів України від 17.06.2015 р. № 572.

19.Райдержадміністрації  щоквартально розкриває інформацію на порталі Є-Data про використання коштів державного та місцевого бюджетів всього та в розрізі бюджетних програм, укладені за звітний період  договори, інформацію про стан виконання  договорів, кількість службових відряджень.  Оприлюднення даної інформації проходить не  пізніше як за 35 днів після закінчення звітного кварталу.
