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КОЗЯТИНСЬКА  МІСЬКА  РАДА  ВІННИЦЬКОЇ  ОБЛАСТІ

Р О З П О Р Я  Д Ж Е Н Н Я

        01.04.2021  № 139-р  

Про облікову політику та організацію 

бухгалтерського обліку Виконавчого 
комітету Козятинської міської ради

  Відповідно до статті 56 Бюджетного кодексу України, Закону України від 16.07.1999 р. № 996-XIV «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні», Типового положення про бухгалтерську службу бюджетної установи, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26.01.2011 р. № 59 з змінами, наказом Міністерства фінансів України від 12.10.2010р. № 1202, із змінами, Про затвердження Національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, Плану рахунків бухгалтерського обліку у державному секторі,  затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 31.12.2013 р.  № 1203, із змінами,  іншого бюджетного законодавства, ЗУ «Про публічні закупівлі», керуючись ст. 42 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”, з метою встановлення принципів, методів і процедур, що будуть використовуватися для складання та надання фінансової звітності і формувати облікову політику виконавчого комітету Козятинської міської ради, в зв»язку з внесенням змін в організацію закупівель за бюджетні кошти:

1. Затвердити Положення про облікову політику та організацію бухгалтерського обліку виконавчого комітету Козятинської міської ради (далі Положення), згідно з додатками до даного розпорядження.
2. Положення ввести в дію з 01.04.2021р. 
 3.Контроль за виконанням вимог зазначеного Положення покласти на покласти  

    на керуючого справами виконавчого комітету Козятинської міської ради
   Тимощук А.Ф.
   Міський голова                                                              Т.М.Єрмолаєва 

Додаток 1
                                                                                                           до  розпорядження
                                                                                                                   від 01.04.2021р. №139-р
ПОЛОЖЕННЯ

Положення про облікову політику та організацію бухгалтерського обліку виконавчого комітету Козятинської міської ради 
І. Загальні положення

1.1. Це Положення визначає принципи, методи та процедури, що використовуються Виконавчим комітетом Козятинської міської ради для ведення бухгалтерського обліку, складання та подання фінансової, бюджетної та інш.  звітності та розроблене відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»,  Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні» від 16.07.1999р. № 996-ХІV, із змінами, Національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі (далі – НП(С)БО) та інших нормативно-правових актів Кабінету Міністрів України, Мінфіну та Державної казначейської служби, які регулюють питання бухгалтерського обліку та звітності.

1.2. Виконавчий комітет Козятинської міської ради є структурним підрозділом Козятинської міської ради та головним розпорядником коштів. Організація ведення бухгалтерського обліку в Виконавчому комітеті Козятинської міської ради  покладається на відділ бухгалтерського обліку та звітності (далі – відділ).  Відділ очолює начальник відділу – головний бухгалтер,  який призначається на посаду міським головою. Кількісний і якісний склад відділу визначається штатним розписом. 

1.3. Права та обов’язки начальника відділу – головного бухгалтера та працівників відділу визначаються Законом України "Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні", положенням про відділ, затвердженими посадовими інструкціями.

1.4. Право першого підпису на платіжних документах, первинних облікових документах, реєстрах бухгалтерського обліку, дорученнях на одержання товарно-матеріальних цінностей, відповідних звітах та угодах, тощо надається міському голові та секретарю міської ради.  Право другого підпису на вищевказаних документах надається начальнику відділу бухгалтерського обліку та звітності та головному спеціалісту (у разі відсутності).

1.5. Видача документів з питань ведення бухгалтерського обліку та складання фінансової звітності стороннім особам здійснюється з дозволу начальника відділу – головного бухгалтера.

1.6. Підставою для відображення операцій в бухгалтерському обліку є первинний документ, який фіксує факт здійснення операції. 

          Первинні документи складаються в момент здійснення операції, а якщо це неможливо — безпосередньо після її закінчення. Оформлення та подання первинних документів відбувається відповідно до вимог Положення про документальне забезпечення записів у бухгалтерському обліку, затвердженого наказом Мінфіну від 24.05.95р. №88, у строки які визначені Графіком документообігу (Додаток 3). Відповідальність за своєчасне і якісне складання документів, передачу їх для відображення в бухгалтерському обліку, за достовірність даних, наведених у документах, несуть особи, які склали та підписали ці документи. В разі виявлення невідповідності первинного документа вимогам законодавства цей документ повертається виконавцю.
1.7. Бухгалтерський облік виконання кошторису здійснюється установою в розрізі   джерел фінансування. Виконком міської 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 в єдиному балансі.

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

         1.8. Відповідальність за ведення бухгалтерського обліку у виконавчому комітеті міської ради відповідно до п. 3 ст. 8 Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні» від 16.07.1999 р. № 996-XIV покладається  на міського голову.

         1.9. Начальник відділу обліку та звітності - головний бухгалтер  виконавчого комітету міської ради, в межах бюджетного законодавства є відповідальним за: — забезпечення дотримання установлених єдиних методологічних засад бухгалтерського обліку, складання і подання в установлені строки фінансової, бюджетної та іншої 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.

        1.10.Усі  посадові особи  зобов»язані безумовно виконувати вимоги,  які випливають з Положення про облікову політику  виконкому міської ради. 

ІІ. Організація бухгалтерського обліку,

складання та подання фінансової звітності

2.2.  Форма ведення бухгалтерського обліку  - меморіально – ордерна із застосуванням програмного забезпечення «Облік ресурсів - бухгалтерія»; «Облік ресурсів – заробітна плата»; «IPK «Місцеві бюджети»; «Logica»; автоматизована система звітності бюджетних установ (сайт Є-звітність»); Єдина інформаційна система управління бюджетом (сайт Є-Дата»), (сайт Клієнт-Казначейство), згідно з наказом МФУ від 08.09.2017 р. №755 «Про затвердження типових форм меморіальних ордерів, інших облікових ресурсів, суб»єктів державного сектору та порядку їх складання», із змінами.
          Усі меморіальні ордери знаходять відображення у книзі "Журнал-головна". Облік у книзі "Журнал-головна ведеться по субрахунках.

2.3. Відділ  бухгалтерського обліку та звітності веде  облік за Планом рахунків,  встановленим наказом Міністерства фінансів України від 29.12.2015 р. № 1219 "Порядок застосування  Плану рахунків бухгалтерського обліку в державному секторі", використовується  Робочий  План рахунків бухгалтерського обліку (Додаток2).  Деталізація основних рахунків здійснюється шляхом запровадження до субрахунків аналітичних рахунків
2.4. У межах своєї основної діяльності Виконавчий комітет Козятинської міської ради  фінансується з міського бюджету, а також  власних надходжень, що зараховуються в доходи спеціального фонду кошторису.  
2.5 Виконавчий комітет Козятинської міської рада не є платником ПДВ. 
2.6. Фінансова та бюджетна звітність складається на підставі даних бухгалтерського обліку,  відповідно до ст.58 Бюджетного Кодексу України (БКУ), Порядку заповнення форм фінансової звітності в державному секторі, затвердженого Наказом МФУ від 28.02.2017 року № 307, Порядку подання фінансової звітності, затвердженого постановою КМУ від 28.02.2000 р. № 419, Порядку складання фінансової, бюджетної та іншої звітності розпорядниками та одержувачами бюджетних коштів, затвердженого наказом Мінфіну від 24.01.2012 р, № 44, інших нормативних актів. Форми і склад статей фінансової звітності визначається «Національним положенням (стандартом) бухгалтерського обліку в державному секторі. Звітність подається до органів Казначейства у визначені терміни.
2.7 Для чіткого розмежування видатків бюджетних установ та одержувачів бюджетних коштів за економічними характеристиками операцій, які здійснюються відповідно до функцій держави, застосовують економічну класифікацію видатків бюджету. Застосування КЕКВ здійснюється згідно з Інструкцією щодо застосування економічної класифікації видатків бюджету, затвердженою наказом Міністерства фінансів України від 12.03.2012 р. №333.
              2.8 Принципи цільового та ефективного використання бюджетних коштів є одними з найважливіших принципів, на яких п обудована бюджетна система України.
        Кошти повинні використовуватися тільки на ці​лі, передбачені бюджетними призначеннями по напрямах,  визначених у паспорті бюджетної програми. 
Бюджетним періодом є календарний рік. Проміжні облікові періоди – квартал, місяць. Звітність за такими періодами складається наростаючим підсумком з початку звітного року.
ІІІ. Організація обліку коштів, розрахунків, інших активів та зобов'язань
3.1. Кошти міської ради  обліковуються на реєстраційних рахунках, відкритих в Козятинському управлінні Державної казначейської служби України у Вінницькій області.

3.2. Облік грошових документів у національній валюті (коштів, що містяться в оплачених марках) здійснюється з використанням типових форм первинного обліку бланків суворої звітності,  затверджених наказом  мінстату  від 11.03.96р. № 67. Для відображення в обліку застосовується меморіальний ордер №1.
3.3. Для відображення в обліку операцій з надходження на рахунок асигнувань та здійснення касових видатків загального фонду бюджету застосовується меморіальний ордер № 2 (у розрізі КПКВ). Для відображення в обліку операцій з надходження на рахунок  доходів та здійснення касових видатків спеціального фонду застосовується меморіальний ордер № 3  (у розрізі КПКВ).

          3.4. Списання коштів з рахунків на оплату видатків провадиться відповідно до затвердженого кошто​рису, за винятком операцій з безспірного списання коштів у випадках, установлених чинним законодав​ством України, або помилкового, зайвого надходження-коштів на ім'я установи.

          3.5. Розрахунки з юридичними та фізичними особами (крім розрахунків з підзвітними особами) за товари, роботи та послуги здійснюються після їх отримання. Попередня оплата товарів, робіт та послуг дозволяється виключно у випадках, передбачених Положенням про попередню оплату товарів, робіт і послуг, що закуповуються за бюджетні кошти виконавчим комітетом Козятинської міської ради, затвердженим розпорядженням міського голови.
        3.6. Формування в бухгалтерському обліку інформації про зобов'язання та 
розкриття їх у фінансо​вій звітності здійснюється відповідно до вимог НП(Є)БО 128 «Зобов'язання»,  затвердженого наказом Мінфіну від 24.12.2010 р. № 1629, та Порядку бухгалтерського обліку окремих активів та зобов'язань бюджетних установ, затвердженого наказом Мінфіну від 02.04.2014 р. № 372.

Облік бюджетних зобов'язань здійснюється на підставі вимог БКУ, Порядку реєстрації та обліку бю​джетних зобов'язань розпорядників бюджетних коштів та одержувачів бюджетних коштів в органах Державної казначейської служби, затвердженого наказом Мінфіну від 02.03.2012 р. № 309.

         3.7.Бюджетна установа бере бюджетні зобов'язання та здійснює платежі тільки в межах бюджетних асигнувань, установлених кошторисами, враховуючи необхідність виконання бюджетних зобов'язань минулих років, узятих на облік органами Казначейства.

Бюджетні зобов'язання до 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.


ІV. Облік доходів, видатків та розрахунків

4.1. Облік доходів, які в кошторисі відносяться до доходів загального фонду місцевого бюджету, ведеться на субрахунку 7011/1 "Бюджетні асигнування", спеціального фонду на субрахунку 7011/2.

4.2. Касові видатки відображаються в обліку при одержані  наявних коштів або перерахування коштів з поточного бюджетного рахунку. Синтетичний облік касових видатків ведеться на рахунку 2313 "Реєстраційні  рахунки".
4.3. Видатки виконавчого комітету міської ради здійснюються відповідно до рішення Козятинської міської ради про міський бюджет на поточний рік, в тому числі з урахуванням внесених до бюджету змін та інших рішень міської ради та виконавчого комітету міської ради. 

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

Фактичні видатки визначають як дійсні видатки установи щодо виконання кошторису, що підтверджені відповідними документами.

Синтетичний облік фактичних видатків ведеться на субрахунку  8011 "Витрати на оплату праці", 8012 "Відрахування на соціальні заходи", 8013 "Матеріальні витрати", 8411 «Витрати за обмінними операціями»; «Витрати за необмінними операціями».

         4.4. Виконком міської ради здає в оренду тимчасово вільні приміщення в адміністративних будівлях, які знаходяться на балансі та обслуговуванні. При оформленні орендних відносин керується «Положенням про оренду комунального майна територіальної громади м. Козятина». Порядок і умови оренди комунального майна визначені у відповідності до Цивільного та Господарського Кодексів України, Законів України “Про місцеве самоврядування в Україні”,  “Про оренду державного та комунального майна”. Відносини щодо витрат на утримання орендованих приміщень та вартість спожитих комунальних послуг узаконюються окремими договорами та відшкодовуються орендарями згідно виставлених рахунків та актів виконаних робіт пропорційно до займаної площі, кількості користувачів. Відновлення касових видатків оформляється платіжним дорученням, який надається до ГУ ДКСУ, де відкрито реєстраційні рахунки.

4.5. Усі господарські відносини бюджетної установи з постачальниками товарів, робіт та послуг, по​купцями, замовниками оформляються договорами. Договори укладаються з урахуванням вимог Гос​подарського кодексу України від 16.01.2003 p. № 436-IV, Цивільного кодексу України від 16.01.2003 р. № 435-IV, Бюджетного кодексу України від 08.07.2010 p. № 2456-VI (далі - БКУ), Закону України  “Про публічні закупівлі"  від 25.12.2015 року № 922-VІII та інших законодавчих актів.

Договори укладаються (крім довгострокових) виключно в межах бюджетних асигнувань, затверджених кошторисом на відповідний рік (з урахуванням змін).

           4.6. Відповідальними за підготовку,  укладення та оформлення проектів договорів ,  додатків до них щодо надання послуг , придбання товарно - матеріальних цінностей, виконання робіт призначаються начальники структурних підрозділів у віданні яких є предмет договору. До надання міському голові на затвердження проектів договорів зазначені посадові особи обов’язково повинні погодити їх з начальником відділу бухгалтерського обліку. 
Аналітичний облік розрахунків з усіма дебіторами та кредиторами ведеться в меморіальному ордері № 4, №6 окремо по постачальникам або замовникам товарів, робіт і послуг.

Реєстрація укладених договорів здійснюється в книзі обліку договорів юридичного відділу.
           4.7. Оплата праці працівників міської ради здійснюється відповідно до умов, передбачених  Законом України від 24.03.1995 року №108/95-ВР "Про оплату праці", (зі змінами), постановами Кабінету Міністрів України: від 09.03.2006 року №268 "Про упорядкування структури та умов оплати праці працівників апарату органів виконавчої влади, органів прокуратури, судів та інших органів" (зі змінами), від 08.02.1995 року  № 100 "Про затвердження порядку обчислення середньої заробітної плати", Наказ 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 прокуратори, судів та інших органів» (зі змінами), а також  колективного договору між адміністрацією та профспілковим комітетом. При цьому розмір заробітної плати за першу половину місяця (аванс) згідно з ч. З ст. 24 Закону України «Про оплату праці» від 24.03.95 р. № 108/95-ВР та ч. З ст. 115 Кодексу законів про працю України повинен бути не меншим, ніж оплата за фактично відпрацьований час із розрахунку посадового окладу  працівника.

Виплата заробітної плати, працівникам за першу половину місяця проводиться до 15-го числа, а за другу половину місяця — в останні  робочі дні поточного місяця.

. Підставою для нарахування заробітної плати є такі первинні документи: табелі обліку робочого часу, кадрові розпорядження про призначення, переведення та звільнення працівників, розпорядження про надання відпусток та виплати матеріальних допомоги, листи непрацездатності, тощо.

Здійснення преміювання  передбачається Положенням про преміювання працівників міської ради та розпорядженням міського голови.

Облік розрахунків з оплати праці здійснюється в меморіальному ордері № 5 "Зведення розрахункових відомостей із заробітної плати та стипендій".

4.7. Службовим відрядженням вважається поїздка за розпорядженням міського голови  на певний термін до іншого населеного пункту для виконання службового доручення. У розпорядженні зазначається пункт, мета та термін відрядження (при наявності асигнувань,  затверджених кошторисом на поточний рік).

Заробітна плата працівникам за час відрядження виплачується з дотриманням вимог ст..121 КЗпП України в розмірі не менше середнього заробітку. Якщо заробітна плата в місяці відрядження в розрахунку на день буде більше, ніж середня заробітна плата за два попередні місяці, то дні відрядження оплачуються як звичайні робочі дні. 

Дозволяється в разі службової необхідності направляти працівника у відрядження без виплати авансу.
Витрати на відрядження здійснюються у межах сум, необхідних для оплати проїзду, наймання житлового приміщення, добових у 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 направляється у відрядження підприємствами, установами та організаціями, які повністю або частково утримуються (фінансуються) за рахунок бюджетних коштів" (із змінами).

Рух підзвітних сум відображається в меморіальному ордері № 8 "Накопичувальна відомість за розрахунками з підзвітними особами" з застосуванням субрахунку 2116 «Дебіторська заборгованість за розрахунками з підзвітними особами». 
V. Облік основних засобів, запасів та інших активів
5.1. Одиницею обліку вважається окремий об’єкт основних засобів, інших необоротних матеріальних активів, нематеріальних активів.

До складу основних засобів відносяться необоротні  активи, термін експлуатації яких перевищує один рік та первісна вартість за одиницю яких складає більше 20000,00 грн. з урахування податку на додану вартість.
Матеріальні активи, які утримуються установою для використання їх у діяльності, термін експлуатації яких перевищує один рік та первісна вартість за одиницю яких складає менше 20000,00 грн. з урахування податку на додану вартість відносяться до інших необоротних матеріальних активів. Після первісного визнання об’єкта основних засобів, як активу, облік здійснюється за первісною вартістю в гривнях з копійками. Матеріальні активи, які були віднесені до складу основних засобів до дати набрання чинності НП(С) БО 121 "Основні засоби", обліковуються як основні засоби до їх вибуття (списання) з обліку.

Групування основних засобів та нематеріальних активів в аналітичному обліку проводиться згідно з Планом рахунків бухгалтерського обліку бюджетних установ, затверджених наказом Міністерства фінансів України від 31 грудня 2013 року № 1203. 

Ліквідаційна вартість об’єктів основних засобів та нематеріальних активів рівна 0 (нуль) гривень. 

5.2.  Амортизація вартості об’єктів основних засобів (крім інших необоротних матеріальних активів) і нематеріальних активів нараховується із застосуванням прямолінійного методу. Вартість об»єкта основних засобів розподіляється на систематичній основі протягом строку його корисного використання (експлуатації) шляхом нарахування амортизації на дату річного балансу.
Нарахування амортизації необоротних матеріальних активів здійснюється 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). 

Застосовуються строки корисного використання груп основних засобів та нематеріальних активів, які визначені у додатку 1 до Методичних рекомендацій щодо облікової політики суб’єкта державного сектору, затверджених наказом Міністерства фінансів України від 23.01.2015 року № 11 "Про затвердження Методичних рекомендацій з бухгалтерського обліку для суб’єктів державного сектору" (із змінами).

Проведення переоцінки об’єктів основних засобів  проводиться за розпорядженням міського голови складом робочої інвентаризаційної комісії.

Визнання об’єкта основних засобів активом припиняється у разі його ліквідації,  вибуття внаслідок продажу, передачі без оплати, нестачі або невідповідності критеріям визнання активом. Вибуття основних засобів здійснюється у порядку, визначеному законодавством. Операції з надходженням, руху та вибуття основних засобів та інших необоротних активів оформлюються первинними документами та заносяться до меморіального ордеру № 9. 

              5.3 Документи аналітичного обліку необоротних активів систематизуються за датами здійснення операцій та заносяться до меморіалних  ордерів. 
       В якості визначення одиниці обліку запасів згідно з пунктом 3 розділу II Національного положення (стандарту)  бухгалтерського обліку в державному секторі 123 «Запаси», затвердженого наказом  Мінфіну від 12.10.2010 №1202 (далі – НП(с)БОДС 123), визначається їх найменування. Облік запасів ведеться у кількісному та сумарному вимірі за кожною одиницею обліку.

Вартість малоцінних та швидкозношуваних предметів, що передані в експлуатацію, виключається зі складу активів (списується з балансу) з подальшою організацією оперативного кількісного обліку за місцем експлуатації відповідальними особами протягом строку їх  фактичного використання.
Списання паливно-мастильних матеріалів за подорожніми листами проводиться  з урахуванням норм, встановлених розпорядженням міського голови, відповідно наказу  Міністерства транспорту України «Про затвердження норм витрат палива і мастильних матеріалів на автомобільному транспорті»  від 10.02.1998 року №43, наказу Міністерства України «Про затвердження змін до Норм витрат палива і мастильних матеріалів на автомобільному транспорті» від 24 січня 2012 року №36.

Для обліку операцій з витрачання матеріалів (крім продуктів харчування) використовується ме​моріальний, ордер № 13; а для вибуття та переміщення малоцінних та швидкозношуваних предметів — меморіальний ордер № 10. Надходження продуктів харчування відображається в меморіальному ордері № 11, а  їх витрачання — у меморіальному ордері № 12. 
5.4. За місцем зберігання основних засобів, запасів та інших активів мають перебувати на відповідальному зберіганні у матеріально відповідальних осіб на підставі договору про повну матеріальну відповідальність між працівником і виконавчим комітетом Козятинської міської ради.

З метою забезпечення достовірності даних бухгалтерського обліку і звітності здійснюється інвентаризація майна та фінансових зобов’язань, відповідно до статті 10 Закону України "Про бухгалтерський облік та фінансову звітність". Інвентаризації підлягає все майно установи, незалежно від його місця знаходження і всі види фінансових зобов’язань та проводиться у випадках та у терміни, що визначені Положенням про інвентаризацію активів та зобов'язань, затвердженим наказом Мінфіну від 02.09.2014 р. № 879  та на підставі розпорядження міського голови, в якому зазначаються терміни її проведення та склад комісій.

       Під час інвентаризації активів і зобов'язань перевіряються і документально підтверджуються їх фак​тична наявність, стан,  повнота відображення зобов'язань, виявляються лишки або нестачі активів шляхом зіставляння фактичної наявності з даними бухгалтерського обліку.

         При списанні матеріальних цінностей, в разі необхідності визначити технічний стан та можливість використання активу, комісія залучає спеціалізовані організації для надання висновків про непридатність або недоцільність ремонту.

       Призначається постійно діюча комісія виконкому міської ради з питань прийому-передачі матеріальних цінностей, а також по визначенню їх непридатності, встановлення неможливості проведення ремонту і оформлення списання матеріальних цінностей. До складу цієї комісії при необхідності можливо включати матеріально відповідальних осіб по відповідних відділах міської ради. На цю постійно діючу комісію покладаються  обов'язки  щодо оформлення прийому, передачі і списання майна, проведення переоцінки вартості техніки та майна.

         Матеріально - відповідальні особи  виконкому міської ради призначаються  на підставі підписання  відповідних договорів про матеріальну відповідальність. 

        VI.  Організація процедури здійснення закупівель
6.1. Закупівля товарів, робіт і послуг за рахунок бюджетних коштів здійснюється шляхом проведен​ня процедур закупівель, спрощених закупівель, відповідно до вимог Закону України «Про публічні закупівлі».
Проведення процедури закупівель забезпечує уповноважена особа. Обов»язки та відповідальність  уповноваженої  особи визначені Положенням, затвердженим розпоряджденням міського голови.
Закупівлі товарів, робіт і послуг можуть здійснюватися:

- шляхом оприлюднення в електронній системі закупівель звіту про укладений договір, у разі укладення без використання електронної системи закупівель;

-  проведення  спрощеної закупівлі;

- проведення відкритих торгів;

- переговорної процедури та інше.
Процедура проведення закупівель за державні кошти складається з декількох етапів.

На першому етапі:

· визначається предмет закупівлі;

· визначається обсяг закупівель;

· визначаються терміни закупівлі;

На другому етапі:

· на обраному електронному майданчику розміщується повна інформація про майбутню закупівлю та умови їх проведення для учасників;

· замовник готує документацію, в якій обумовлюються усі питання, пов'язані з проведенням закупівлі;
<

Третій етап:
,, ;
· проходження аукціону;

· визначення учасника-переможця та укладення з ним договору на закупівлю;

· реєстрація бюджетного зобов'язанні згідно з проведеною процедурою закупівлі в органах Казначейства.

Відповідальність за проведення процедури закупівель покладається на уповноважену особу.
 VІІ. Організація обліку позабалансових рахунків 

7.1. Використовувати «Накопичувальну відомість позабалансового обліку» - Меморіальний ордер № 16 для обліку: надходжень необоротних активів, отриманих від сторонніх організацій та фізичних осіб за договором оренди, позички (тимчасового користування); матеріальних цінностей, прийнятих на відповідальне зберігання (у тому числі особисті речі працівників); укладені договори (угоди, контракти) розпорядників бюджетних коштів; непередбачені активи; суми списаної дебіторської заборгованості; вартості невідшкодованих нестач і втрат від псування цінностей; вартості бланків суворої звітності, а саме: посвідчення водіїв, чекова книжка і путівок, отриманих безоплатно, тощо. В роботі використовувати позабалансові рахунки розпорядників бюджетних коштів згідно з Наказом МФУ від 29.11.15 р. № 1219 за фактичною потребою
VІII. Зміна облікової політики

      8.1 Облікова політика бюджетної установи на основі принципу 
послідовності передбачає постійне (із року в рік) застосування прийнятої стабільної   облікової політики.

     8.2. Облікова політика бюджетної установи може змінюватися у випадках, якщо:   змінюються вимоги органу, який здійснює функції з державного  регулювання методології бухгалтерського обліку та фінансової звітності;

зміни облікової політики забезпечать більш достовірне відображення подій 

(операцій) у бухгалтерському обліку і фінансовій звітності.

    8.3.Зміною облікової політики є:

перехід на застосування нового принципу бухгалтерського обліку;
зміна підходу до визнання або вимірювання господарської операції чи події в
    межах одного принципу бухгалтерського обліку.

    Не вважається зміною облікової політики прийняття облікової політики для подій або господарських операцій, які відрізняються за змістом від

попередніх подій або господарських операцій, а також її прийняття для подій 

або господарських операцій, які не відбувалися раніше або були     несуттєвими.

    8.4. З набранням чинності Національним положенням (стандартом) бухгалтерського обліку в державному секторі 101 «Подання фінансової звітності», затвердженим наказом Мінфіну України від 28.12.2009 р.  № 1541, вплив зміни облікової політики на  події та господарські операції минулих періодів відображається у звітності шляхом:    коригування сальдо фінансових результатів попередніх періодів на початок року;

повторного подання порівняльної інформації щодо попередніх звітних періодів.
    8.5. Зміни до облікової політики вносяться шляхом затвердження розпорядженням міського голови Положення  про облікову політику виконавчого комітету.

 

 Керуючий справами





 виконавчого комітету міської ради                                  А.Ф.Тимощук
                                                                                                                                               Додаток 2 
                                                  до розпорядження                                                                                                                                 від 01.04.2021р. №139-р
                                            Робочий план рахунків бухгалтерського обліку
	
	№ субрахунку
	Назва субрахунку
	 Примітка

	
	1011
	Земельні ділянки
	

	
	1013
	Будівлі, споруди та передавальні пристрої
	

	
	1014
	Машини та обладнання
	

	
	1015
	Транспортні засоби
	

	
	1016
	 Інструменти, прилади, інвентар
	

	
	1113
	Малоцінні необоротні матеріали активи
	

	
	1114
	Білизна, постільні речі, одяг та взуття
	

	
	1211
	Авторське та суміжні з ним права
	

	
	1311
	Капітальні інвестиції в основні засоби
	

	
	1312
	Капітальні інвестиції в інші необоротні матеріальні активи
	

	
	1411
	 Знос основних засобів
	

	
	1412
	 Знос інших необоротних матеріальних активів
	

	
	1511
	Продукти харчування
	

	
	1513
	Будівельні матеріали
	

	
	1514
	Пально-мастильні матеріали
	

	
	1515
	Запасні частини
	

	
	1516
	Тара
	

	
	1812
	Малоцінні а швидкозношувані предмети
	

	
	1815
	Активи для розподілу, передачі, продажу
	

	
	2111/1
	Поточна дебіторська заборгованість за розрахунками за товари, роботи, послуги
	

	
	2113
	Розрахунки за авансами, виданими постачальникам, підрядникам за товари, роботи і послуги
	передплата періодики

	
	2114
	Дебіторська заборгованість за розрахунками із соціального страхування
	

	
	2116
	Дебіторська заборгованість за розрахунками з підзвітними особами
	

	
	2117
	Інша поточна дебіторська заборгованість
	спец, оренда

	
	2117/1
	Інша поточна дебіторська заборгованість
	комунальні

	
	2117/2
	Інша поточна дебіторська заборгованість
	попередня оплата

	
	2213
	Грошові документи у національній валюті
	

	
	2313
	Реєстраційні рахунки
	

	
	2313/1
	Реєстраційні рахунки
	спецкошти

	
	2313/2
	Реєстраційні рахунки
	оренда

	
	2314
	 Інші рахунки в казначействі
	

	
	2911
	Витрати майбутніх періодів розпорядників бюджетних коштів
	

	
	5111/1
	 Внесений капітал розпорядникам бюджетних коштів 
	Власний капітал основні засоби

	
	5111/2
	Внесений капітал розпорядникам бюджетних коштів
	Інші НМА

	
	5111/3
	Внесений капітал розпорядникам бюджетних коштів
	НМА

	
	5411/1
	Цільове фінансування розпорядників бюджетних коштів
	загальний

	
	5411/2
	Цільове фінансування розпорядників бюджетних коштів
	спеціальний 

	
	5411/3
	Цільове фінансування розпорядників бюджетних коштів
	спеціальний(генплан)

	
	5511
	Фінансові результати виконання кошторису звітного періоду
	

	
	5512
	Накопичені фінансові результати виконання кошторису
	

	
	6211
	Розрахунки з постачальниками та підрядниками
	загальний

	
	6211/1
	Розрахунки з постачальниками та підрядниками
	спеціальний

	
	6311
	Розрахунки з бюджетом за податками і зборами
	ПДФО

	
	6311/1л
	Розрахунки з бюджетом за податками і зборами
	ПДФО лікарняні

	
	6311/2
	Розрахунки з бюджетом за податками і зборами
	Військовий збір

	
	6311/3л
	Розрахунки з бюджетом за податками і зборами
	В/з лікарняні

	
	6311/4 
	Розрахунки з бюджетом за податками і зборами
	земля

	
	6312
	Інші розрахунки з бюджетом
	90% від оренди

	
	6313
	Розрахунки із загальнообов’язкового державного соціального страхування
	

	
	6511
	Розрахунки із заробітної плати
	

	
	6511/1
	Розрахунки із заробітної плати
	лікарняні

	
	6516
	Розрахунки з профспілковими організаціями
	профспілкові внески

	
	6518
	Розрахунки за виконавчими документами та інші утримання
	

	
	7011
	Бюджетні асигнування
	загальний

	
	7011/1
	Бюджетні асигнування
	спеціальний 

	
	7411
	Інші доходи за обмінними операціями (плата за оренду майна бюджетних установ)
	

	
	8011
	Витрати на оплату праці
	

	
	8012
	Відрахування на соціальні заходи
	

	
	8013
	Матеріальні витрати
	загальний

	
	8013/1
	Матеріальні витрати
	спеціальний 

	
	8014
	Амортизація
	

	
	8411
	Інші витрати за обмінними операціями
	відрядження

	
	8511
	Витрати за необмінними операціями
	розподіл


Начальник відділу бухгалтерського обліку

та звітності – головний бухгалтер              




В.М.Нудна
Додаток 3
                                                                                              до  розпорядження
від 01.04.2021 р. № 139-р
Графік документообігу відділу бухгалтерського обліку та звітності Козятинської міської ради

	№ п/п
	Назва документа
	Посада особи, відповідальної за створення та подання документів
	Термін подання 

	1
	2
	3
	4

	1
	Бюджетні запити для планування видатків наступного року
	Керівники структурних підрозділів, начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності –головний бухгалтер
	до 01 жовтня поточного року

	1
	Кошторис на рік та інші планові документи 
	Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності –головний бухгалтер
	у перший робочий день після отримання лімітної довідки 

	2
	Штатний розпис та зміни до нього 
	Начальник відділу  по роботі із персоналом, взаємодії з правоохоронними органами та оборонно-мобілізаційної роботи
	не пізніше, ніж за тиждень до початку введення в дію

	3
	Розпорядження про відрядження 
	Начальник відділу  по роботі із персоналом, взаємодії з правоохоронними органами та оборонно-мобілізаційної роботи
	не пізніше, ніж у день початку відрядження

	4
	Табелі обліку використання робочого часу 
	Начальник відділу  по роботі із персоналом, взаємодії з правоохоронними органами та оборонно-мобілізаційної роботи
	не пізніше 26 числа поточного місяця

	5
	Накладна, акт на отримання матеріальних цінностей, акти виконаних робіт
	Керуючий справами Тимощук А.Ф., завідувач загального відділу Нечипоренко В.І.
	Наступний робочий день після отримання матеріальних цінностей

	6
	Акт на списання матеріальних цінностей
	Голови комісій зі списання матеріальних цінностей 
	Передостанній день місяця, у якому цінності виведено з експлуатації

	7
	Подорожні листи
	завідувач загального відділу Нечипоренко В.І.
	1-го числа місяця, що настає за звітнім 

	8
	Розпорядження про відпустку     працівників
	Начальник відділу  по роботі із персоналом, взаємодії з правоохоронними органами та оборонно-мобілізаційної роботи                                                                                                          
	За тиждень до початку відпустки 

	9
	Інформація про фактичне споживання комунальних послуг та їх вартість за підрозділами для розрахунку відшкодування витрат за орендованими приміщеннями
	завідувач загального відділу Нечипоренко В.І.
	Щомісячно до 15-го числа

	10
	Інші звіти та документи
	працівники виконавчого комітету міської ради
	За вимогою спеціалістів відділу бухгалтерського обліку та фінансів

	11
	Документи з публічних закупівель (звіти  про укладений договір, допорогові закупівлі,  відкриті торги)
	уповноважена особа з питань закупівель 
	За процедурою закупівель

	12
	 План, додаток до річного плану та зміни до них
	уповноважена особа з питань закупівель
	За процедурою закупівель

	13
	Авансовий звіт
	Підзвітна особа, головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності
	Після повернення з відрядження, до закінчення 5-го банківського дня, що настає за днем завершення відрядження

	14
	Розпорядження про приймання на роботу, звільнення, переведення, надання щорічної відпустки, виплату матеріальної допомоги, встановлення доплат, надбавок, преміювання
	Начальник відділу  по роботі із персоналом, взаємодії з правоохоронними органами та оборонно-мобілізаційної роботи
	не пізніше 26 числа поточного місяця

	15
	Протоколи засідання комісії із соціального страхування (разом із листками непрацездатності)
	комісія із соціального страхування
	не пізніше, ніж через 10 днів з дня надходження листка непрацездатності 

	16
	Фінансова та бюджетна звітність
	Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності –головний бухгалтер
	Згідно графіка подачі звітності


Начальник  відділу бухгалтерського обліку та

звітності – головний бухгалтер      
                                              В.М.Нудна 
