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КОЗЯТИНСЬКА  МІСЬКА  РАДА  ВІННИЦЬКОЇ  ОБЛАСТІ

Р О З П О Р Я  Д Ж Е Н Н Я

16.02.2012     № 56-р      

Про організацію бухгалтерського обліку та облікову політику  виконавчого комітету Козятинської міської ради

3 метою забезпечення належного ведення бухгалтерського обліку в установі, своєчасного надання достовірної інформації користувачам фінансової звітності, з урахуванням особливостей діяльності виконавчого комітету, дотримання принципів послідовності ведення бухгалтерського обліку, методів і процедур при відображенні поточних операцій та складанні фінансової звітності. Керуючись статтею 55 Закону України „Про  місцеве самоврядування  в Україні”, Законом України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»:
1. Здійснити організаційні заходи щодо порядку ведення бухгалтерського обліку у виконавчому комітеті Козятинської міської ради , складання та подання фінансової звітності відповідно до вимог, установлених наказами Міністерства фінансів України, Державної казначейської служби України, інших міністерств та відомств, регламентуючими документами, які стосуються органів місцевого самоврядування.
2. Затвердити Положення про порядок організації бухгалтерського обліку та облікову політику у виконавчому комітеті Козятинської міської ради (додаток 1).
3. Затвердити графік документообігу виконавчого комітету (додаток 2).
4. Затвердити графік документообігу  відділу бухгалтерського обліку та звітності  виконавчого комітету (додаток 3).
5. При застосуванні первинних документів керівниками структурних підрозділів форми ,які не затверджені нормативно-правовими актами, вибрану довільну форму погоджувати з головним бухгалтером, що має бути підтверджено відміткою «Форму погоджено» із зазначенням дати погодження та завірено підписом головного бухгалтера.

6. Посадовим особам відділів: загального, організаційного, майнових ресурсів, з питань взаємодії з правоохоронними органами оборонної та мобілізаційної роботи, юридичного, надзвичайних ситуацій, Державного реєстру виборців; управлінням житлово-комунального господарства, архітектури та містобудування; Державному адміністратору, Державному реєстратору неухильно виконувати вимоги працівників відділу бухгалтерського обліку щодо дотримання порядку оформлення первинних документів і терміну їх подання. За несвоєчасне  складання первинних документів і недостовірність відображення в них даних притягати посадових осіб до дисциплінарної відповідальності.

7. Відділу бухгалтерського обліку складати та подавати  бухгалтерську, фінансову та статистичну звітність в встановлені терміни та відповідно до чинного законодавства.

8. Надати комісії зі списання матеріальних цінностей повноваження щодо проведення переоцінки матеріальних цінностей протягом року.

9. Індексацію первісної вартості (відновлювальної) вартості груп необоротних активів, передбачену п.1.7 Інструкції №64, проводити за моїм рішенням згідно з висновками комісії зі списання матеріальних цінностей, щодо доцільності їх індексації. Підстава: лист Держказначейства від 17.05.2005 № 07-04/950-4121

10. Для забезпечення достовірності даних бухгалтерського обліку і фінансової звітності проводити інвентаризацію активів і зобов’язань відповідно до Інструкції з інвентаризації матеріальних цінностей розрахунків та інших статей балансу  установи затвердженої наказом Головного Управління Державного казначейства України та Міністерства фінансів України від 30.10.1998р. №90.
11. Для здійснення контролю за використанням майна, що експлуатується керівниками виконавчих органів, які обіймають посади, за якими законодавством не передбачено укладання договору про повну матеріальну відповідальність, начальнику відділу бухгалтерського обліку Мордюк Н.В. скласти відомості закріплення цінного майна за керівниками із зазначенням переліку такого майна на конкретну дату та підпису відповідальної особи. Під час щорічної інвентаризації разом з керівниками виконавчих органів перевіряти стан закріпленого за ними майна.

12. Контроль за виконанням даного розпорядження залишаю за собою.

Міський голова                          О.Гвелесіані

Додаток  1

до розпорядження
№ 56-р  від 15.02.2012р.        


Положення

про порядок організації бухгалтерського обліку та облікову політику  у виконавчому комітеті Козятинської міської ради

1. Загальні положення

1.1. У своїй діяльності виконавчий комітет керується такими нормативними документами:

1.1.1. Бюджетним кодексом України від 08.07.2010р. №2456-VI(із змінами і доповненнями).

1.1.2. Законом України «Про Державний бюджет України» на відповідний

рік".

1.1.3. Законом України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні» від 16.07.1999р. № 996-ХІV (із змінами).

1.1.4. Законом України від 01.06.2010р.№ 2289-VI «Про здійснення державних закупівель» (із змінами).

1.1.5. Постановою   Кабінету   Міністрів   України   від 28.02.2002 року №228 «Про   затвердження   Порядку складання, розгляду, затвердження та основних вимог до виконання кошторисів бюджетних установ» (із змінами).

1.1.6. Іншими нормативними документами та наказами Держказначейства.

1.2. Здійснювати бухгалтерський облік по  Виконкому міськоі ради на виконання пункту 4  статті 8 Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»,  виходячи з таких умов:

1.2.1.  організаційно –правова форма господарювання – орган місцевого самоврядування;

1.2.2. вид діяльності згідно із КВЕД: 75.11.4 - Управління на рівні районів, міст, внутрішньоміських районів;

1.2.3. джерело фінансування – відповідно до кошторисних призначень загального та спеціального фондів місцевого    бюджету .

1.3. Бухгалтерський облік виконання кошторису видатків здійснюється районною радою за меморіально-ордерною формою, відповідно до правил установлених Держказначейством.

1.4. Бухгалтерський облік в установі здійснюється  відділом бухобліку та звітності, який очолює начальник. –головний бухгалтер.Права та обов'язки начальника і всіх посадових осіб відділу бухобліку та звітності  визначаються Законом України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні», цим Положенням і затвердженою посадовою інструкцією.

1.5. За відсутності начальника –головного бухгалтера обов'язки і відповідальність покладаються на головного спеціаліста  відділу.

1.6. Цим Положенням  начальник-головний бухгалтер  відділу бухобліку наділяється правом другого підпису, який він ставить на первинних облікових документах, реєстрах бухгалтерського обліку та відповідних звітах.

1.7. Головним звітним періодом є календарний рік. Проміжні облікові періоди визначаються кварталами, місяцями. Звітність за такими періодами складається наростаючим підсумком із початку звітного року у складі балансу та звіту про виконання кошторису доходів і видатків.

1.8. Класифікацію витрат проводити згідно з Порядком застосування Плану рахунків бухгалтерського обліку бюджетних установ, затвердженим наказом Держказначейства від 10.12.1999р. № 114.

Використання коштів загального та спеціального фондів проводити згідно з кошторисом доходів та видатків, планами використання, місячними планами асигнувань та лімітними довідками.

1.9. Основним нормативним документом, що визначає склад та структуру видатків бюджетних установ, є наказ Мінфіну від 14.01.2011р. № 11 «Про бюджетну класифікацію». Наказ Держказначейства  від 25 листопада  2008 року  №495  „Про затвердження інструкціі щодо застосування економічноі класифікаціі видатків бюджету”

1.10. У  Виконавчому комітеті  застосовуються форми та системи оплати праці відповідно до умов, передбачених  постановою  Кабінету  Міністрів  України  від  09.03.2006 року № 268  «Про упорядкування структури і умов оплати праці працівників апарату органів виконавчої влади, органів прокуратури, судів та інших органів» (зі змінами) та Положення про преміювання та надання матеріальної допомоги працівникам  Виконкому и, яке є складовою Колективного договору між адміністрацією та первинною профспілковою організацією .

За період щорічної відпустки, заробітна плата працівникам виплачується згідно з діючим законодавством.

2. Методологія обліку

2.1. Загальні принципи обліку.

 Виконком веде облік виконання кошторису.

У межах своєї основної діяльності Виконком Міськоі ради  фінансується з місцевого   бюджету.

Бухгалтерський облік виконання кошторису здійснюється установою в розрізі джерел фінансування. Виконком міськоі ради  застосовує форми та системи оплати праці відповідно до чинного законодавства  та умов, передбачених  Колективним договором.

Діяльність установи за всіма джерелами фінансування (загальний та спеціальний фонд кошторису) відображається на єдиному балансі.

Внутрішня звітність (меморіальні ордери, накопичувальні відомості тощо) формується окремо щодо кожного джерела фінансування.

Усі меморіальні ордери підлягають реєстрації у книзі «Журнал-головна». Облік у книзі «Журнал-головна» ведеться по субрахунках.

2.2. Кошти  Виконкому   обліковуються на реєстраційних рахунках, відкритих в Управлінні державної казначейської служби  у козятинському  районі

Нумерація платіжних документів провадиться окремо по кожному реєстраційному рахунку (щодо кожного джерела фінансування).

Для відображення в обліку операцій  з надходження на рахунок Виконкому  асигнувань та здійснення видатків загального фонду бюджету застосовується меморіальний ордер № 2 «Накопичувальна відомість руху грошових коштів загального фонду в органах Державного казначейства України за формою № 381 (бюджет) (затверджена Наказом № 68). За наявності декількох рахунків, відкритих на ім’я установи, кожний рахунок оформляється окремим меморіальним ордером.

2.3. Відрядження та облік розрахунків з підзвітними особами.

Облік розрахунків з підзвітними особами ведеться згідно з Інструкцією про службові відрядження в межах України та за кордон, затвердженою наказом Міністерства фінансів України від 13.03.1998р. № 59 (із змінами).

Виконком  при направленні працівника у відрядження зобов'язана забезпечити  видатки в розмірах, що відповідають нормам, установленим постановою Кабінету Міністрів України від 02.02.2011 року № 98 «Про суми та склад витрат на відрядження державних службовців, а також інших осіб, що направляються у відрядження підприємствами, установами та організаціями, які повністю або частково утримуються (фінансуються) за рахунок бюджетних коштів».

Нумерація документів (звітів про використання коштів, виданих на відрядження або під звіт) здійснюється наскрізне за всіма джерелами фінансування.

Рух підзвітних сум відображається в меморіальному ордері №8 «Накопичувальна відомість за розрахунками з підзвітними особами» форми №386 (бюджет) (затверджена Наказом № 68) позиційним способом.

2.4.  Облік розрахунків з дебіторами та кредиторами.

Облік розрахунків з дебіторами та кредиторами ведеться в розрізі рахунків-фактур,  накладних, договорів.

Попередня оплата здійснюється на підставі постанови Кабінету Міністрів України від 9 жовтня 2006 року №1404 «Питання попередньої оплати товарів, робіт і послуг, що закуповуються за бюджетні кошти» (із змінами).

Меморіальні ордери № 4 «Накопичувальна відомість з розрахунків з іншими дебіторами» за формою № 408 (бюджет) та № 6 «Накопичувальна відомість з розрахунків з іншими кредиторами» ф. №409 (бюджет) формуються щодо кожного джерела фінансування окремо.

Списання заборгованості зі строком позовної давності, що минув, провадити згідно з наказом Держказначейства від 08.05.2001 року № 73.

2.5. Облік зобов’язань установи.

Облік зобов’язань Виконавчого комітету , що виникають протягом звичайної її діяльності, тобто під час виконання кошторису, і погашення яких очікується впродовж поточного бюджетного року, ведеться на субрахунках класу 6 «Поточні зобов’язання».

Виконавчий комітет Козятинськоі міськоі ради перебуває на казначейському обслуговуванні та здійснює реєстрацію зобов’язань в органах Держказначейства відповідно до Наказу Держказначейства від 09.08.2004р. № 136 «Про затвердження Порядку обліку зобов’язань розпорядників бюджетних коштів в органах Державного казначейства України». При реєстрації в органах Держказначейства зобов’язань застосовується єдиний порядок подання документів, взятих зобов’язань в поточному році. А саме: спочатку для реєстрації зобов’язань подається реєстр зобов’язань із підтвердними документами, а потім для реєстрації фінансових зобов’язань – реєстр фінансових зобов’язань разом з оригіналами документів або їх копіями, засвідченими в установленому порядку, що підтверджують факт узяття зобов’язань та фінансових зобов’язань.

Згідно зі ст. 49 Бюджетного кодексу платежі здійснюються після отримання товарів, робіт та послуг. Підставою для відображення в бухгалтерському обліку господарських операцій є первинні документи, які містять відомості про господарську операцію та підтверджують факт її здійснення (акти виконаних робіт, звіти про результати здійснення процедур закупівель товарів, робіт та послуг за державні кошти, накладні,  , рахунки-фактури тощо). Відділ  бухгалтерського обліку  відображає в бухобліку  господарські операції в тому звітному періоді, у якому були отримані відповідні первинні документи, що підтверджують фактичне здійснення таких операцій.

2.6. Облік матеріальних запасів та малоцінних швидкозношуваних предметів.

До запасів Виконкому міської ради належать оборотні матеріальні активи, витрачання яких планується здійснити протягом року.

До малоцінних швидкозношуваних предметів належать предмети, термін корисної експлуатації яких становить менше року і вартість яких за одиницю (комплект) не перевищує 1000 грн. (без урахування податку на додану вартість).

Аналітичний облік запасів, придбаних за рахунок коштів загального фонду кошторису ведеться за  формами  регістрів аналітичного обліку запасів, затверджених Наказом Держказначейства від 18.12.2000 року №130. У відділі бухобліку запаси виконкому міської ради   ведуться в кількісному та сумарному вимірі за найменуваннями запасів.

Номенклатурний номер запасам не присвоюється.

При передачі в експлуатацію малоцінні та швидкозношувані предмети

списуються з бухгалтерського обліку відразу на зменшення фонду в малоцінних та швидкозношуваних предметах на підставі документів, що підтверджують їх використання: роздавальних відомостей, актів використання предметів при проведеному ремонті, актів на списання цінностей тощо. Вартість предметів, виготовлених із пластмаси, картону і паперу при передачі в експлуатацію списується на видатки установи.

Списання паливно-мастильних матеріалів за подорожніми листами провадиться згідно з нормами, установленими Нормами витрачання палива та мастильних матеріалів на автомобільному транспорті, затвердженими наказом Мінтрансу України від 10.02.1998 року № 43 (із змінами).

Установлена норма збільшується для кожного автомобіля на відповідні коефіцієнти корегування норм витрат палива до базової лінійної норми на підставі розпорядження міського голови.

При роботі в зимову пору року норма витрачання палива підвищується залежно від фактичної температури повітря:

-від0оСдо-10°С-на 5%.

Надбавка вводиться після встановлення протягом не менше ніж трьох днів на 8 годину ранку температури в межах певного діапазону з першого дня встановлення температури.

У меморіальному ордері №13 «Накопичувальна відомість витрачання матеріалів» форми №396 (бюджет) відображаються витрачання матеріалів (крім продуктів харчування), а в меморіальному ордері №10 «Накопичувальна відомість про вибуття та переміщення малоцінних та швидкозношуваних предметів» форми №439 (бюджет) вибуття та переміщення малоцінних швидкозношуваних предметів.

2.7.Облік  основних засобів та інших необоротних  активів

До основних засобів належать матеріальні активи, що використовуються Виконкомом  багато разів і безперервно у процесі виконання нею основних функцій, надання послуг, очікуваний строк корисної експлуатації яких становить понад один рік і вартості яких без податку на додану вартість та інших платежів перевищує 1000 грн. за одиницю (комплект).

Основні засоби відображаються в бухгалтерському обліку за первісною вартістю тобто за фактичними витратами на їх придбання, спорудження і виготовлення, без податку на додану вартість, що відноситься на витрати установи, а об'єкти, які зазнали переоцінки    - за відновною вартістю.

Не збільшують вартість придбаних необоротних активів, а відносяться на фактичні витрати установи:

· Витрати на наймання транспорту для перевезення необоротних активів.

· Податки, збори, інші послуги та інші витрати, що сплачуються під час придбання необоротних активів.

· Витрати на поточний та капітальний ремонт необоротних активів.

· При проведенні ремонту необоротних активів у випадках, не пов'язаних із дообладнанням, реконструкцією, модернізацією, що спричинив заміну запасних частин, їх вартість не відноситься на збільшення вартості необоротних активів, а відноситься на витрати установи.

Облік необоротних активів  ведеться у повних гривнях без копійок. Сума копійок під час придбання необоротних активів списується на витрати установи.

Аналітичний облік основних засобів ведеться на інвентарних картках обліку основних засобів у бюджетних установах за формою № 03-6 (бюджет), затвердженою спільним Наказом Держказначейства та Держкомстату від 02.12.0997р. № 125/70.

Дані обліку об'єктів необоротних активів у матеріально відповідальних осіб мають відповідати даним обліку у відділі бух обліку. 
У меморіальному ордері № 9 «Накопичувальна відомість про вибуття та переміщення необоротних активів» форми № 438 (бюджет) (затверджена Наказом №68) відображаються вибуття і переміщення необоротних активів.

З метою забезпечення достовірності даних бухгалтерського обліку, шляхом їх зіставляння з фактичною наявністю майна, проводиться інвентаризація необоротних активів перед складанням річної фінансової звітності .

Терміни обов’язкового проведення інвентаризації встановлюються згідно з Порядком подання фінансової звітності, затвердженим постановою Кабінетом Міністрів України від 28.02.2000 року №419 та прийнятим щорічно розпорядженням  міського голови.

Для визначення непридатності матеріальних цінностей та встановлення неможливості чи неефективності проведення їх відновного ремонту, а також для оформлення необхідної документації на списання цих цінностей створена, розпорядженням міського  голови  від 5.10.2011 р № 355-р «Про постійно - діючу комісію Виконкому  з прийому-передачі,  матеріальних цінностей », постійно - діюча комісія.

2.8. Облік власного капіталу.

Для обліку фондів і визначення результатів виконання кошторисів

Виконкому  за поточний рік застосовується рахунок бухгалтерського обліку класу 4 «Власний капітал»:

· 40 «Фонд у необоротних активах»;

· 41 «Фонд у малоцінних і швидкозношуваних предметах»;

· 43 «Результати виконання кошторисів»;

· 44 «Результати переоцінок».

Наприкінці бюджетного року всі проведені видатки заключними

оборотами списуються на результат виконання кошторису за звітний період.

 

3. Зберігання документів

3.1. Первинні документи та облікові регістри, що пройшли обробку, бухгалтерські звіти і баланси зберігаються у відділі бухобліку та звітності

3.2. Річний бухгалтерський звіт, штатні розписи та зміни до них,  кошториси доходів і видатків, зміни до них підлягають обов'язковій передачі до архівного відділу Козятинської міської ради

3.3. Бланки суворої звітності повинні зберігатися у сейфі, що забезпечують їх схоронність.

3.4. Термін зберігання первинних документів, облікових регістрів, бухгалтерських звітів і балансів та документів, що утворюються в діяльності органів місцевого самоврядування, визначається згідно з номенклатурою справ Козятинської міської ради  

3.5. Видача первинних документів, облікових регістрів, бухгалтерських звітів і балансів з відділу бухобліку та звітності контролюючим органам   провадиться тільки за рішенням  міського голови.
Положення про порядок організації бухгалтерського обліку та облікову політику  Виконавчого комітету розроблена відділом бухгалтерського обліку та звітності 
Керуючий справами виконкому                   П.Ясний

Додаток №2 

до розпорядження 

№ 56-р  від 16.02.2012р.        
Графік 

документообігу виконавчого комітету

	№

п/п
	Назва документа
	Посада особи, відповідальної  за створення та подання документів, у т.ч. контролюючим органам
	 Термін подання до відділу бухобліку та звітності

	1.
	Розпорядження про зміни в особовому складі співробітників  Виконкому
	Начальник відділу з питань діяльності ПО та ОМР
	На другий день після видання розпорядження –до 14.00

	2. 
	Розпорядження про відрядження
	Начальник відділу з питань діяльності ПО та ОМР
	На другий день після видання розпорядження –до 14.00

	3.
	Табелі обліку робочого часу співробітників
	Начальник відділу з питань діяльності ПО та ОМР
	Щомісячно до 21 числа- до 17.00

	4
	Розпорядження про відпустку співробітників
	Начальник відділу з питань діяльності ПО та ОМР
	За тиждень до початку відпустки до-14.00

	5.
	Авансові звіти з документами, що підтверджують видатки
	Начальник відділу з питань діяльності ПО та ОМР, підзвітні особи
	До закінчення 

3 банківського дня, наступного за днем повернення з відрядження.

	6.
	Накладна, приймальний акт на отримання матеріальних цінностей
	Керівники структурних підрозділів
	Наступний робочий день після отримання матеріальних цінностей

	7.
	Акт на списання матеріальних цінностей
	Голова комісії зі списання матеріальних цінностей
	До 27 числа місяця, у якому цінності виведено з експлуатації

	8
	Договори підряду 
	Керівники структурних підрозділів
	Наступний робочий день  після підписання 

	9.
	Акт виконання за договорами підряду 
	Керівники структурних підрозділів
	Наступний робочий день  після підписання акта, але не пізніше трьох днів до закінчення місяця

	10.
	Подорожні листи
	Начальник загального відділу
	Щодекадно до 10.,20,та 1 числа місяця, що настає за звітним  до 9.00

	11.
	Інформація  про фактичне споживання комунальних послуг та їх вартість за підрозділами для розрахунку витрат 
	Начальник загального відділу
	Щомісячно до 25 числа до 9.00год

	12.
	Розпорядження на оплату фінансових   документів
	Начальник  оргвідділу
	По мірі надходження до 9.00год.

	13.
	Звіт про витрачання бланків Свідоцтв про право власності
	Начальник юридичного відділу
	Щоквартально до 30 числа до 17.00

	14.
	Звіт про витрачання бланків Державної реєстрації
	Державний реєстратор
	Щоквартально до 30 числа до 17.00

	15.
	Звіт про витрачання бланків Дозвільного характеру
	Державний адміністратор Державний реєстратор
	Щоквартально до 30 числа до 17.00


Керуючий справами виконкому                                       П.Ясний

                                                                                                                      Додаток №3
 до   розпорядження  

№ 56-р  від 16.02.2012р.        
Графік

документообігу відділу бухгалтерського обліку та звітності виконавчого комітету

	

	№ п\п
	
	Виконавець
	Термін виконання

	1.
	Меморіальний ордер №2 Накопичувальна відомість руху коштів загального фонду  в органах Державного Казначейства України /установах банків/ ф.381
	Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності
	Щомісячно до 2 числа до 17.00

	2.
	Меморіальний ордер №2 Накопичувальна відомість руху коштів спеціального фонду  в органах Державного Казначейства України /установах банків/ ф.382
	Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності
	Щомісячно до 2 числа до 17.00

	3.
	Меморіальний ордер №3накопичувальна відомість руху коштів спеціального фонду  в органах Державного Казначейства України /установах банків/ ф.382
	Спеціаліст  1категоріі відділу бухобліку та звітності
	 2 числа ,що настає за звітним до 17.00

	4.
	Меморіальний ордер №4 Накопичувальна відомість щодо розрахунків з іншими  дебіторами ф,408
	Спеціаліст  1категоріі відділу бухобліку та звітності
	 2 числа ,що настає за звітним до 17.00

	5.
	Меморіальний ордер №5 Зведення розрахункових відомостей щодо заробітної плати
	Головний спеціаліст відділу бухобліку та звітності
	 1 числа що настає за звітним до 17.00

	6.
	Меморіальний ордер 6-накопичувальна відомість щодо розрахунків з іншими кредиторами ф.409 за загальним фондом
	Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності
	 2 числа ,що настає за звітним до 17.00

	7.
	Меморіальний ордер 6-накопичувальна відомість щодо розрахунків з іншими кредиторами ф.409 за загальним фондом та  за спеціальним фондом
	Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності
	 2 числа ,що настає за звітним до 17.00

	8.
	Меморіальний ордер 6-накопичувальна відомість щодо розрахунків з іншими кредиторами ф.409 за за спеціальним фондом
	Спеціаліст  І категоріі відділу бухобліку та звітності
	 2 числа ,що настає за звітним до 17.00

	9.
	Меморіальний ордер 8-накопичувальна відомість щодо розрахунків з  підзвітними особами
	Головний спеціаліст відділу бухобліку
	1числа ,що настає за звітним до 17.00

	10.
	Меморіальний ордер №9,10Накопичувальна відомість щодо переміщення
	Спеціаліст І категоріі відділу бухобліку  та звітності
	1 числа,що настає за звітним до 17.00

	11.
	Меморіальний ордер 13Накопичувальна відомість  витрачання  матеріалів
	Головний спеціаліст відділу бухобліку та звітності
	1 числа,що настає за звітним до 17.00

	12.
	Меморіальний ордер  №14 Накопичувальна  відомість нарахування доходів
	Спеціаліст І категоріі відділу бухобліку та звітності
	1 числа,що настає за звітним до 17.00год

	13
	Нарахування заробітної плати за  Іполовину місяця
	Головний спеціаліст відділу бухобліку та звітності
	 Щомісячно  14 числа до 9.00год

	14.
	 Розрахунково-платіжна відомість
	Головний спеціаліст відділу бухобліку та звітності
	 Щомісячно  25  числа  до9,00 год.

	15.
	Листи непрацездатності  і протоколів із соціального страхування з тимчасовоі непрацездатності
	Головний спеціаліст відділу бухобліку,комісія  із соціального страхування
	Після  оформлення

	16.
	Банківська виписка
	Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності
	День отримання банківської виписки

	17.
	Статистична звітність з праці
	Головний спеціаліст відділу бухобліку та звітності
	Щомісячно до 7 числа до 17.00год

	18.
	Звіт до пенсійного фонду
	Головний спеціаліст відділу бухобліку
	20 числа місяця після звітного періоду

	19.
	Форма 1-ДФ
	Головний спеціаліст відділу бухобліку та звітності
	Не пізніше 9 числа  після звітного періоду/протягом 40 календарних днів/

	20.
	Подання заяв-розрахунків по листам тимчасовоі непрацездатності
	Головний спеціаліст відділу бухобліку та звітності
	При надходженні  до 12 ,00

	21.
	Звіт до фонду соціального страхування від нещасних випадків на виробництві
	Головний спеціаліст відділу бухобліку та звітності
	1 лютого

	22.
	Податкова декларація з податку на  додану вартість
	Спеціаліст І категорії відділу бухобліку та звітності
	До 20 числа щомісячно

	23.
	Звіт про результати використання палива,теплоенергіі та ел.енергіі
	Спеціаліст І категоріі відділу бухобліку та звітності
	До 25 числа після звітного періоду

	24.
	Звіт про залишки та використання енергетичних матеріалів і продуктів переробки нафти ф.4МТП
	Спеціаліст І категоріі відділу бухобліку та звітності
	20січня

	25.
	Звіт про наявність і рух основних засобів
	Спеціаліст І категоріі

відділу бухобліку та звітності
	20 лютого

	26.
	Оформлення платіжних доручень  юридичних та фінансових зобов”язань
	Головний спеціаліст

відділу бухоблікута звітності
	Щоденно до9.00год

	27.
	Картка аналітичного обліку фактичних та касових видатків загального та спеціального фондів
	Спеціаліст І категоріі

відділу бухобліку та звітності
	 3числа після звітного періоду до 17.00год

	28.
	Інформація про заборгованість  за орендовані приміщення
	Спеціаліст І категоріі

відділу бухобліку та звітності
	1 числа щомісячно до 9.00год.

	29.
	Друк квартальних та річних форм  2мд,4-1,4-3 
	Спеціаліст І категоріі

відділу бухобліку та звітності
	щоквартально,до 5 числа,після звітного періоду 17.00год

	30.
	Звіт про заборгованість по формі 7мд ,пояснювальна  до ф №7мд
	Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності
	5 числа  щомісячно до 14.00год

	31.
	Квартальна  фінансова звітність,річна,місячна
	Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності
	В терміни,встановлені Казначейством

	32.
	Податковий звіт неприбуткової установи
	Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності
	Не пізніше 9 числа  після звітного періоду/проягом 40 календарних днів/



	33.
	Звіт про суми податкових пільг
	Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності
	Не пізніше 9 числа  після звітного періоду проягом 40 календарних днів/



	34.
	Податкова декларація з плати за землю
	Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності
	До 20 лютого

	35.
	Заявка на фінансування
	Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності
	Щоденно до 8.30.год

	36
	Звіт про державні закупівлі  1-торг
	Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності
	Щоквартально до 5 числа  після звітного періоду

	37.
	Балансова ув”язка касових та фактичних видатків
	Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності
	Щоквартально  до 5 числа після звітного періоду


Керуючий справами виконкому                                 П.Ясний
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