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ЧЕРКАСЬКА ОБЛАСНА РАДА

ГОЛОВА

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я
22.03.2017                                                                                                                    № 73-р
Про облікову політику 
та організацію бухгалтерського

обліку у Черкаській обласній раді 
           Відповідно до ст.55 Закону України „Про місцеве самоврядування в Україні”, Закону України від 16.07.1999р. № 996-ХІV “ Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні ”, Типового положення з бухгалтерської служби бюджетної установи, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26.01.2011 № 59, Національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, затверджених наказом Міністерства фінансів України від 12.10.2010 № 1202, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 01.11.2010 за №1017/18312, (далі НП(С)БОДС), Плану рахунків бухгалтерського обліку в державному секторі, затвердженому наказом Міністерства фінансів України від 31.12.2013 № 1203, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 25.01.2014 за №161/24938:
1. Затвердити наступні положення облікової політики:

1.1 Форма бухгалтерського обліку – меморіально-ордерна з використанням програмного комплексу «ІС-ПРО» для обліку записів господарських операцій в облікових регістрах із забезпеченням їх збереження на електронних носіях інформації  та в паперовому вигляді.
1.2 Підстава для бухгалтерського обліку – первинний документ, який фіксує факт здійснення операції та складається під час її здійснення. Оформлення та подання первинних документів здійснюється у відповідності до вимог НП(С)БОДС 125 «Зміни облікових оцінок та виправлення помилок».
1.3 До складу основних засобів відносити необоротні активи, термін експлуатації яких перевищує один рік та первісна вартість за одиницю (комплект) перевищує 6000 грн., без урахування податку на додану вартість, у відповідності до наказу Міністерства фінансів України від 28.03.2016         № 394, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 14.04.2016 за №558/28688. Необоротні активі, які були віднесені до складу основних засобів до дати вступу в дію НП(С)БОДС 121 «Основні засоби», рахувати як основні засоби до їх вибуття (списання) з обліку установи.

1.4 Амортизацію на основні засоби (крім інших необоротних матеріальних активів) нараховувати із застосуванням прямолінійного методу. Вартість об'єкта основних засобів розподіляється на систематичній основі протягом строку його корисного використання (експлуатації), шляхом нарахування амортизації на річну дату балансу. Для визначення строків корисного використання груп основних засобів застосовувати Типові строки корисного використання груп основних засобів, які визначені в НП(С)БОДС та в додатку 1 до Методичних рекомендацій Міністерства фінансів України щодо облікової політики суб’єкта державного сектору.
 1.5 В якості визначення одиниці обліку запасів використовувати їх найменування.
1.6 Аналітичний облік запасів у фінансово-господарському відділі виконавчого апарату обласної ради та  інших структурних підрозділах здійснювати з використанням форм, затверджених наказом Держказначейства України від 18.12.2000 року № 130, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 28.12.2000 за №962/5183. 
2. Бухгалтерський облік у фінансово-господарському відділі виконавчого апарату обласної ради проводити з дотриманням наступних положень:

2.1 Ведення бухгалтерського обліку установи проводити у фінансово-господарському відділі виконавчого апарату обласної ради під керівництвом начальника відділу, головного бухгалтера. Порядок роботи відділу та його керівника визначається Положенням про відділ та посадовими інструкціями, які затверджуються відповідно головою обласної ради та керівником секретаріату обласної ради. На період відсутності начальника відділу, головного бухгалтера, тимчасове виконання його посадових обов’язків здійснює особа, визначена розпорядженням голови обласної ради.
2.2 Оформлення та ведення касових операцій здійснювати відповідно до Положення про ведення касових операцій у національній валюті України, затвердженого постановою Правління НБУ від 15.12.2004 року № 637, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 13.01.2005 за №40/10320, зі змінами та доповненнями.
Одержана готівка витрачається суворо за цільовим призначенням. Кошти, які надходять до каси виконавчого апарату обласної ради, без попереднього зарахування на рахунки бухгалтерського обліку, використовувати  заборонено.

2.3 Облік грошових документів у національній валюті (коштів, що містяться у путівках у санаторії, бланках суворої звітності, тощо) здійснювати з використанням типових форм первинного обліку бланків суворої звітності, затверджених наказом Міністерства статистики України від 11.03.1996 року № 67, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 18.04.2005 за №450/10730. Грошові документи та поштові марки зберігати у сейфі установи.
Приймання до каси та видачу з каси поштових марок оформляється прибутковими та видатковими касовими ордерами, на яких робиться запис «фондовий». Реєстрація таких касових ордерів здійснюється у окремому «Журналі реєстрації прибуткових та видаткових касових документів». На підставі відміток у реєстрах на відправлення вихідної кореспонденції наприкінці кожного місяця підзвітна особа складає «Звіт про використання знаків поштової оплати» за формою «Звіту про використання коштів, виданих на відрядження або під звіт».
2.4  Інвентаризацію коштів, майна, розрахунків та інших статей балансу виконавчого апарату обласної ради проводити постійно-діючою інвентаризаційною комісією виконавчого апарату обласної ради з дотриманням вимог Положення про порядок проведення інвентаризації активів та зобов’язань, затвердженої наказом Міністерства фінансів України від 02.09.2014 року № 879, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 30.10.2014 за №1365/26142.
2.5 Документальне оформлення прийняття, переміщення, вибуття  необоротних активів здійснювати за типовими формами, затвердженими наказом Міністерства фінансів України від 13.09.2016 № 818, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 09.10.2016 за №1336/29466. Кожному необоротному активу (крім малоцінних необоротних активів) при прийнятті їх на бухгалтерській облік надавати інвентарний номер, який має дев’ять знаків, з яких перші чотири визначають номер субрахунку обліку, п’ятий – підгрупу та останні чотири знаки – порядковий номер предмету в підгрупі. Для субрахунків, які не поділені на підгрупи четвертий знак визначається нулем. Інвентарний номер позначається фарбою або іншим способом. Коли інвентарній об’єкт у своєму складі має декілька елементів, то на кожному з них визначається інвентарний номер основного об’єкту. Малоцінним необоротним активам надається номенклатурний номер, який складається із восьми знаків, з яких перші чотири цифри визначають субрахунок обліку, п’ятий – номер у підгрупі (при відсутності підгрупи ставиться нуль), останні три цифри – порядковий номер предмету у підгрупі. Предметам одного найменування, якості матеріалу, вартості надається один номенклатурний номер. 
2.6 Виплата заробітної плати працівникам виконавчого апарату обласної ради за першу половину місяця, в розмірі не менш як 50 відсотків посадового окладу, проводиться за фактично відпрацьований час в період з 14 по 17 число, за другу половину - до першого числа наступного місяця. Термін подання табеля обліку робочого часу за першу половину місяця - до 13 числа та за повний місяць - до 25 числа поточного місяця.

Заробітна плата працівникам виконавчого апарату обласної ради за час відряджень сплачується із дотриманням вимог ст. 121 КЗпП України  в розмірі, не менше середнього заробітку. У разі, коли заробітна плата в місяці відрядження з розрахунку на один день перевищуватиме середню заробітну плату, то дні відряджень оплачуються як звичайні робочі дні.

2.7 Підставою для визначення сум добових є розпорядження голови обласної ради. Термін повернення визначається за датами, які вказані на проїзних документах особи, що була направлена для виконання службового доручення та розпорядженнями голови обласної ради. Копії розпоряджень додаються до авансових звітів відряджених осіб.
2.8 У випадку термінового направлення у відрядження працівників виконавчого апарату обласної ради без виплати авансу, проводити відшкодування витрат працівників після повернення їх із відрядження.

2.9 Підготовку, укладення та оформлення проектів договорів, додатків до них (специфікацій, розрахунків, видаткових накладних, актів, тощо) щодо надання послуг, придбання товарно – матеріальних цінностей, виконання робіт здійснюють відповідальні працівники виконавчого апарату обласної ради, у віданні яких є предмет договору. Договори укладаються, з урахуванням вимог Господарського кодексу України, Цивільного кодексу України, Бюджетного кодексу України, Закону України «Про публічні закупівлі». Проекти договорів обов’язково проходять юридичну експертизу в юридичному відділі виконавчого апарату та реєструються в книзі обліку договорів. Контроль за виконанням умов договорів та розрахунків за ними покладається на начальників структурних підрозділів виконавчого апарату обласної ради, у віданні яких є предмет договору. Начальник фінансово-господарського відділу, головний бухгалтер, при роботі з договорами несе відповідальність в межах бюджетного законодавства.

2.10 Виносити майно за межі виконавчого апарату обласної ради, у т.ч. й те, що потребує ремонту чи належить працівникам, дозволяється тільки за дозволом керівника секретаріату виконавчого апарату обласної ради. Заносити особисті речі працівників в приміщення виконавчого апарату дозволяється, за наявністю заяви працівника, з дозвільною візою голови обласної ради чи першого заступника. 
2.11 Відображення проведених господарських операцій в регістрах бухгалтерського обліку здійснюється відповідно до робочого плану рахунків бухгалтерського обліку Черкаської обласної ради, розробленого у відповідності з Планом рахунків бухгалтерського обліку в державному секторі, затвердженим наказом Міністерства фінансів України від 31.12.2013 № 1203, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 25.01.2014 за №161/24938 (план рахунків додається).
3. Ведення фінансово – господарської діяльності установи здійснювати з дотриманням наступних організаційних вимог:

3.1 На постійно діючу інвентаризаційну комісію покласти обов’язки щодо проведення інвентаризації коштів та майна установи, списання простроченої дебіторської та кредиторської заборгованості. Засідання комісії проводити не рідше одного разу в квартал.
3.2 Надати право підпису документів з повною відповідальністю :

· бухгалтерських та фінансових  документів – голові обласної ради та начальнику фінансово-господарського відділу, головному бухгалтеру. В разі їх тимчасової  відсутності – першому заступнику голови обласної ради та головному спеціалісту фінансово-господарського відділу, визначеному розпорядженням голови обласної ради;
· первинних документів по руху товарно-матеріальних цінностей – голові обласної ради та начальнику фінансово-господарського відділу, головному бухгалтеру. 
Надати право підпису фінансової, статистичної та податкової звітності голові обласної ради та начальнику фінансово-господарського відділу, головному бухгалтеру. В разі їх тимчасової  відсутності – першому заступнику голови обласної ради та головному спеціалісту фінансово-господарського відділу, визначеному розпорядженням голови обласної ради.

Дозволити подання податкової та статистичної звітності за допомогою програмного забезпечення «МеDoc» з використанням персональних електронно-цифрових підписів, з дотриманням чинного законодавства.
3.3 Призначити відповідальною за видачу довіреностей – головного спеціаліста фінансово-господарського відділу виконавчого апарату обласної ради Давиденко С.М.;
3.4 Виконання обов’язків касира покласти на головного спеціаліста фінансового-господарського відділу виконавчого апарату                      обласної ради Янишпільську В.Г., а у разі її відсутності                                      (внаслідок хвороби чи відпустки) - на головного спеціаліста фінансового-господарського відділу Давиденко С.М.
3.5 Матеріально відповідальними особами виконавчого апарату визначити:

· за наявні кошти в касі виконавчого апарату, грошові документи, бланки суворого обліку – головного спеціаліста фінансового-господарського відділу виконавчого апарату обласної ради Янишпільську В.Г. та на період її відсутності (внаслідок хвороби чи відпустки) - головного спеціаліста фінансового-господарського відділу Давиденко С.М.;

· за поштові марки, конверти з марками – провідного спеціаліста загального відділу виконавчого апарату обласної ради  Смілянець С. В.;
· за комп’ютерну та офісну техніку - завідуючого сектором комп’ютерного забезпечення загального відділу виконавчого апарату обласної ради Загребельного Ю.О.
· за інше майно в приміщеннях виконавчого апарату обласної ради – провідного спеціаліста фінансово-господарського відділу Хотинського Д.Ю.
       4. Відповідальними за ведення бухгалтерського обліку в установі визначити:

4.1 У відповідності до п.3 ст.8 Закону України “ Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні ” відповідальність за стан бухгалтерського обліку та фінансової звітності у виконавчому апараті обласної ради покладається на начальника фінансового-господарського відділу, головного бухгалтера, Радченко Л.Г.
4.2. Головний бухгалтер виконавчого апарату  є відповідальним за :
- забезпечення дотримання установлених єдиних методологічних засад бухгалтерського обліку, складання та подання в установлені терміни фінансової звітності;
- відображення на рахунках бухгалтерського обліку всіх господарських операцій, перевірки, візування документів, що є підставою для приймання та видачі товарно – матеріальних цінностей та коштів, а також розрахункових, та фінансових зобов’язань, господарських договорів.

4.3 Підставою для бухгалтерського обліку господарських операцій установи є первинні документи, які виконані відповідно до вимог НП(С)БОДС 125 «Зміни облікових оцінок та виправлення помилок», інших нормативних документів. Відповідальність за несвоєчасне складання первинних документів та недостовірність відображених в них даних покласти на посадових осіб виконавчого апарату, які склали та підписали первинні документи. Первинні документі підлягають обов’язковій перевірці (в межах компетенції) працівниками фінансово-господарського відділу виконавчого апарату обласної ради, зокрема особами, які ведуть бухгалтерській облік, за формою та смислом (перевіряється наявність в документі обов’язкових реквізитів, відповідність господарської операції діючому законодавству у сфері бухгалтерського обліку, логічної ув’язки окремих показників). В разі виявлення невідповідності первинного документу вимогам законодавства, ці документи до виконання не приймаються. Відповідальність працівників фінансово-господарського відділу за здійснення проведених господарських операцій визначається в межах бюджетного та податкового законодавства.
4.4 Зобов’язати усіх посадових осіб виконавчого апарату обласної ради до безумовного виконання вимог начальника фінансово-господарського відділу, головного бухгалтера виконавчого апарату обласної ради, які визначені Положенням про фінансово-господарський відділ виконавчого апарату обласної ради, його посадовою інструкцією та цим розпорядженням.
5. З розпорядженням ознайомити письмово всіх керівників структурних підрозділів виконавчого апарату обласної ради.
6. Умови цього розпорядження застосовуються при організації бухгалтерського обліку з 01.01.2017 року.
7. Контроль за виконанням вимог цього розпорядження покласти на керівника секретаріату обласної ради Мовчана В.О.
8. Розпорядження голови обласної ради від 12.03.2015 №69-р «Про облікову політику та організацію бухгалтерського обліку у Черкаській обласній раді» вважати таким, що втратило чинність.
Голова
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