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УКРАЇНА

КОМСОМОЛЬСЬКА МІСЬКА РАДА

ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Міський голова
РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Від 24.10.2014 р.                                       № 520-р
Про облікову політику виконавчого 
комітету Комсомольської міської 

Ради Полтавської області

Відповідно до ст. 8 Закону України від 16.07.99 p. № 996-XIV «Про бухгалтерський облік і фінансову звітність», з метою забезпечення належного ведення бухгалтерського обліку в виконавчому комітеті Комсомольської міської ради Полтавської області, своєчасного надання достовірної інформації користувачам фінансової звітності та з урахуванням особливостей діяльності установи:  

1. Затвердити Положення про облікову політику виконавчого комітету Комсомольської міської ради Полтавської області згідно з додатком.

2.    Начальнику загального відділу Поденежній В.М. ознайомити із розпорядженням  про облікову політику всіх посадових осіб та працівників, які мають відношення до його виконання. 
3.   Контроль за виконанням вимог Положення про облікову політику покладається на начальника відділу бухгалтерського обліку та звітності Стайко Н.І.
Міський голова                       (підписано)                                  С.А.Супрун
Додаток до розпорядження
міського голови

від «24» ___10___2014р. №520-р
Положення

про облікову політику в виконавчому комітеті 
Комсомольської міської ради Полтавської області
Це Положення розроблено відповідно до ст. 8 Закону України від 16.07.99 p. № 996-XIV «Про бухгалтерський облік і фінансову звітність» та визначає принципи, методи і процедури, які будуть використовуватися у виконавчому комітеті Комсомольської міської ради Полтавської області для складання і подання звітності.

Посадові особи виконавчого комітету Комсомольської міської ради Полтавської області, до обов'язків яких належить оформлення первинних документів та відділ бухгалтерського обліку та звітності при організації, визначенні процедур і методики обліку повинні враховувати таке:

1. Здійснювати облікову політику активів та пасивів установи, вести бухгалтерський облік та складати фінансову звітність згідно з вимогами Національних стандартів бухгалтерського обліку, наказів Міністерства фінансів, Державної казначейської служби, інших нормативно-правових документів, які регулюють зазначені питання.
2. Організовувати ведення бухгалтерського обліку у виконавчому комітеті Комсомольської міської ради Полтавської області виходячи з того, що установа є неприбутковою, головним розпорядником бюджетних коштів, має джерело фінансування відповідно до кошторисних призначень загального та спеціального фондів місцевого бюджету, організаційно-правову форму за КОПФГ – Орган місцевого самоврядування, вид діяльності за КВЕД-2010 – державне управління загального характеру.
3. Бухгалтерський облік та контроль за раціональним використанням фінансових, матеріальних і трудових ресурсів здійснює відділ  бухгалтерського обліку та звітності.
Права і обов'язки начальника відділу і всіх посадових осіб відділу визначаються Законом України «Про бухгалтерський облік і фінансову звітність в Україні» від 16.07.1999 №996- ХVІ, Положенням про відділ бухгалтерського обліку та звітності, посадовими інструкціями та цим Положенням.
Бухгалтерський облік виконання кошторису видатків здійснюється за меморіально-ордерною формою відповідно до правил, установлених Державною казначейською службою України.

Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності (за його відсутністю – завідувач сектору обліку розрахунків та майна відділу) наділяється правом другого підпису, який він ставить на платіжних документах, первинних облікових документах, реєстрах бухгалтерського обліку та відповідних звітах.

4. Відповідальним особам, указаним у Графіку документообігу (Додаток 1), забезпечити складання та подання до відділу бухгалтерського обліку та звітності відповідних документів у строки, установлені цим графіком, а також надання документів на вимогу контролюючих органів під час перевірок.
5. Щорічно Розпорядженням міського голови затверджувати склад наступних комісій:

- з приймання-передачі, списання (установки) матеріальних цінностей, якій надаються повноваження з приймання-передачі ТМЦ, оцінки вартості активів, запасів, що списуються та надходять до виконкому Комсомольської міськради Полтавської області у вигляді благодійних внесків, грантів, подарунків, добровільних пожертвувань, у тому числі майна, вкладів спонсорів і меценатів, гуманітарної допомоги, а також для безоплатної передачі, відчуження, списання (установки) оборотних та необоротних активів, запасів, грошових документів та бланків суворої звітності, розрахунків з платежів до бюджету та з дебіторами і кредиторами в т.ч.;

- з індексації та переоцінки ТМЦ, якій надаються повноваження щодо проведення індексації та переоцінки первісної вартості груп необоротних активів та запасів одержаних безоплатно.

6. Комісії з інвентаризації матеріальних цінностей, розрахунків та інших статей балансу, відповідно до підпункту 4 п.1.5. Інструкції з інвентаризації матеріальних цінностей, розрахунків та інших статей балансу бюджетних установ, затвердженої наказом Головного управління Державного казначейства України від 30.10.1998 року № 90, проводити інвентаризацію інших основних засобів та малоцінних і швидкозношуваних предметів – не менше одного разу на два роки.

7. Книги, посібники та збірники, які не належать до бібліотечного фонду для зручності ведення обліку в бухгалтерських регістрах, обліковувати на субрахунку 112 «Бібліотечні фонди», так як Планом рахунків бухгалтерського обліку бюджетних установ окремого рахунку для них не передбачено.

8. Окремим загальним розпорядженням міського голови надавати дозвіл працівникам виконкому користуватись власними речами на робочому місці за наявності службової записки на ім’я міського голови за його письмовим погодженням.

9. Всі матеріальні цінності повинні перебувати на відповідальному зберіганні у матеріально-відповідальних осіб, з якими укладається письмово договір про повну індивідуальну матеріальну відповідальність. У разі звільнення, переведення на іншу посаду або коригування посадових обов'язків матеріально-відповідальних осіб, керівники, у підпорядкуванні яких перебувають указані особи, зобов'язані повідомити відділ бухгалтерського обліку та звітності про очікувані зміни та визначити особу, на яку покладається матеріальна відповідальність для забезпечення передачі матеріальних цінностей відповідно до вимог законодавства. Відділ бухгалтерського обліку та звітності, на підставі отриманої інформації, заключає договір про повну матеріальну відповідальність з особою, на яку поширюються вимоги Постанови Державного комітету міністрів СРСР № 447/24 від 28.12.1977р. «Про затвердження переліку посад і робіт, які заміщаються або виконуються робітниками, з якими підприємством, установою, організацією можуть укладатися письмові договори про повну матеріальну відповідальність за незабезпечення збереження цінностей, які були передані їм для збереження, обробки, продажу (відпуску), перевезення або застосування в процесі виробництва, а також типового договору про повну індивідуальну матеріальну відповідальність», та готує акт приймання - передачі між відповідними матеріально відповідальними особами.

10. Для узагальнення інформації про наявність та рух інших необоротних матеріальних активів передбачений Рахунок 11, в склад якого входить субрахунок 113 «Малоцінні необоротні матеріальні активи», на якому обліковуються малоцінні та необоротні предмети, термін експлуатації яких перевищує один рік.

Одиницею обліку малоцінних необоротних матеріальних активів є окремий предмет, якому встановлюється індивідуальний номенклатурний номер або група предметів (одного найменування якості матеріалу та ціни), яким встановлюється груповий номенклатурний номер.

Перші три знаки інвентарного номера відповідають номеру субрахунку, четвертий - групі, п’ятий та шостий – підгрупі, усі інші знаки - порядковому номеру предмета.

11. Для окремого обліку активів та пасивів, сформованих за рахунок різних джерел фінансування, застосовувати в оборотній відомості графу з позначкою КФКВ та зазначенням коду коштів (Наприклад 010116з).

12. Згідно з пунктом 1.3 Положення про документальне забезпечення записів у бухгалтерському обліку, затвердженого наказом Міністерства фінансів від 24.05.95р. №88, усі первинні документи, облікові реєстри, фінансову, статистичну та іншу звітність складати українською мовою.

13. Основним документом первинного обліку роботи автотранспорту є подорожній лист (Додаток №2), на підставі якого здійснюється списання пального.

14. Списання ПММ за подорожніми листами проводити згідно з нормами витрачання палива та мастильних матеріалів на автомобільному транспорті, затвердженими наказом Мінтрансу України від 10.02.98 р. № 43, та коефіцієнтами коригування норм витрат палива, затвердженими Розпорядженням міського голови.

15. Автошини (запаси), що придбаватимуться для заміни зношених або для  сезонного використання, обліковувати на субрахунку 238 «Запасні частини до машин та обладнання» в кількісному та сумовому виразах за найменуванням запасів і в розрізі матеріально відповідальних осіб. В разі передачі автошин в експлуатацію дані про їх характеристику та пробіг заносити до Картки обліку роботи автомобільної шини (Додаток №3). В разі, якщо під час експлуатації автомобіля, виявиться, що шини мають дефект, який може загрожувати безпечному руху транспорту, списати їх незалежно від  строку експлуатації  за відповідними висновками Комісії.

16. Визначити місцем зберігання первинних документів та реєстрів бухгалтерського обліку, виготовлених як на паперових, так і на магнітних носіях інформації (дискети, компакт-диски), відділ бухгалтерського обліку та звітності. Строки зберігання встановлюються відповідно до законодавства.
Заступник міського голови                                                                  Н.Д. Угнічева

Н.І.Стайко  
Додаток 1 до Положення про 
облікову політику
Графік
документообігу з бухгалтерського обліку та звітності у виконавчому комітеті Комсомольської міської ради Полтавської області
	№ з/п
	Назва операції
	Строк подання документації
	Виконавець
	Відповідальний

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Подання до Відділу бухгалтерського обліку та звітності (далі - бухгалтерія) пакета документів на оплату товарно- матеріальних цінностей (далі - ТМЦ) та послуг
	Щоденно
	Працівники адміністративно- господарського відділу
	Начальник адміністративно- господарського відділу

	2.
	Підготовка платіжних доручень та відповідних документів на оплату ТМЦ та послуг для підпису
	Щоденно

	Головний спеціаліст бухгал-терії згідно з ін-струкцією про по-садові обов'язки

	Начальник відділу бухгалтерського
обліку та звітності 
 

	3.
	Опрацювання та відображення в обліку оплачених платіжних документів згідно з наданими виписками Казначейства
	
	
	

	4.
	Видача довіреностей на отримання матеріально відповідальними осо-бами товарно-матеріальних цінностей від постачальників.
	Щоденно, за умови звітування особою за отримані раніше довіреності
	
	

	5.
	Оформлення та надання до бухгалтерії актів вводу в експлуатацію основних засобів та актів прийнятих із ремонту основних засобів
	Щоденно
	
	

	6.
	Надання документів з надходження ТМЦ для відображення в обліку
	Щоденно
	Головний спеціаліст адміністративно-

господарського
відділу
	Начальник
адміністративно-господарського

відділу 

	7.
	Виписка накладних на видачу зі складу ТМЦ
	
	
	

	8.
	Надання документів із видачі зі складу ТМЦ для відображення в обліку
	
	
	

	9.
	Надання до бухгалтерії документів на списання ТМЦ
	Щомісячно до 25-го числа поточного місяця
	Матеріально відповідальні особи
	Начальники відділів

	10.
	Надання до бухгалтерії авансових звітів за відрядження
	Не пізніше трьох днів після повернення з відрядження
	Підзвітні особи
	

	11.
	Підготовка та надання розпоряджень щодо змін в особовому складі співробітників установи
	Щоденно, не пізніше ніж на другий день піс-ля дати видачі розпорядження
	Відділ кадрового забезпечення


	Начальник відділу кадрового забезпечення

	12.
	Підготовка та надання розпоряджень  щодо встановлення доплат та надбавок і виплат премій та матеріальної допомоги співробітникам установи
	Щомісячно, на другий день після дати  розпорядження,  не пізніше ніж за 6 робочих днів до завершення місяця
	
	

	13.
	Підготовка та надання розпоряджень про відрядження співробітників
	Не пізніше 5 днів до початку відрядження, за виключенням термінових (в межах України)
	
	

	
	
	Не пізніше 14 днів до початку відрядження (за межі України)
	
	

	14.
	Підготовка та надання розпоряджень на відпустку співробітників (крім додаткових відпусток у зв’язку із навчанням та відпусток без збереження заробітної плати)
	Не пізніше 10 календарних днів до початку відпустки
	
	

	15.
	Опрацювання та надання для розрахунку листків непрацездатності
	Щомісячно до 10-го та до 25-го числа
	Спеціалісти відділу кадрового забезпечення, комісія із соціального страхування
	Начальник відділу кадрового забезпечення , голова комісії із соціального страхування

	16.
	Оформлення та надання табелів з обліку робочого часу співробітників
	Щомісячно до 12-го числа та за 6 робочих днів до завершення місяця
	Головний спеціаліст відділу  кадрового забезпечення та інші табельники
	Начальник відділу кадрового забезпечення, начальник адміністративно- господарського відділу

	17.
	Видача за вимогою працівників розрахункових листків про нарахування зарплати
	Щомісячно з 1-го до 10-го числа місяця, що настає за звітним
	Головний спеціаліст  бухгалтерії згідно з інструкцією про посадові обов'язки
	Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності  



	18.
	Видача довідки про доходи для нарахування пенсії, довідки про оформлення кредиту, візи та ін.
	Через 10 днів після подання заявки. Заявки приймаються щоденно
	
	

	19.
	Надання прогнозного плану витрат на наступний бюджетний рік
	Щорічно відповідно до строку Мінфіну
	Керуючий справами, відповідальні особи відділів виконкому
	


Начальник відділу бухгалтерського 

обліку та звітності






 

  Н.І. Стайко

                 Додаток 2 до Положення про 
                 облікову політику
	Місце печатки (штампа) 

підприємства
	
	


Подорожній лист службового легкового автомобіля

№ ____________

"___" ____________ року

	
	КОДИ

	Режим роботи водія
	

	Автомобіль
	
	

	                               марка, державний номер, гаражний номер


	

	Водій
	
	

	                прізвище, ім'я, по батькові; номер посвідчення водія


	

	колона 
	
	бригада
	
	


	І. Завдання водієві
	III. Рух пального, літрів

	У чиє розпорядження
	Час прибуття
	Час вибуття
	Марка пального
	8
	

	1
	2
	3
	Код марки
	9
	

	
	
	
	Видано
	10
	

	
	
	
	Залишок:

при виїзді
	
11
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	при поверненні
	12
	

	
	
	
	Заправник


прізвище, підпис

	II. Робота водія та автомобіля
	

	Показання 
спідометра
	
	Х
	Водій за станом здоров'я до керування
допущений

Лікар __________________________________
                                прізвище, підпис

Виїзд дозволений 

Механік _______________________________

                                         прізвище, підпис

Автомобіль прийняв ____________________

                                                         підпис водія



	при виїзді
з гаража
	4
	
	

	при поверненні 
до гаража
	5
	
	

	
	
	
	

	Час фактичний
	
	Х
	

	при виїзді 
з гаража
	6
	
	

	при поверненні 
до гаража
	7
	
	


	Посвідчення водія

перевірив,

завдання видав ________________________

                                            підпис диспетчера
	Автомобіль здав _________________________

                                                            підпис водія

	
	Автомобіль прийняв _____________________

                                        підпис механіка


Зворотний бік типової форми 

	IV. Результати роботи автомобіля

	Витрати пального, л
	Загальний пробіг, км
	Час у наряді, год.
	Розрахунок 
вартості 
послуг
	Розрахунок 
зарплати 
водієві

	за нормою
	фактично
	
	
	
	

	13
	14
	15
	16
	17
	18

	
	
	
	
	за пробіг
	
	за пробіг
	

	
	
	
	
	за час у наряді
	
	за час у наряді
	

	
	
	
	
	Всього
	
	Всього
	


Особа, що користувалася автомобілем _____________________________________________________

                                                                          підпис, печатка (штамп)

Особливі відмітки ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Бухгалтер _________________________ 

Таксувальник ___________________________

підпис 







підпис

Начальник відділу бухгалтерського 

обліку та звітності







  Н.І. Стайко
    Додаток 3 до Положення                                       про облікову політику
____________________________________
            (підприємство, організація)

____________________________________
                        (адреса)
Картка обліку роботи автомобільної шини
Нова, відновлена, що була в експлуатації (непотрібне закреслити) 

Позначення (розмір) шини _____________ Модель  _______________  (__________)
Автомобіль: ____________________ __________державний номер  _______________
	Марка і державний номер автомобіля (причепа)
	Місце установлення покришки на колесо автомобіля
	Дата
	Пробіг автошини, км
	Причина зняття шини: здавання в ремонт, на відновлення, передачі на інший автомобіль або в запас, здавання на склад

	
	
	установ-лення
	зняття авто-шини з автомобіля
	Показник спідометра


	за звітний місяць
	із початку експлуатації
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Відповідальний за облік автошин 

Зав. сектору обліку розрахунків та майна                                            _________________

Водій виконкому                                                                                     _______________________
Начальник відділу бухгалтерського 

обліку та звітності



(підписано)


  Н.І. Стайко
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