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БЕРИСЛАВСЬКА   РАЙОННА  РАДА

ХЕРСОНСЬКОЇ ОБЛАСТІ 

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

ГОЛОВИ РАЙОННОЇ РАДИ

27.05.2016                                    №19
Про затвердження Положення  про порядок організації бухгалтерського обліку та облікову політику                               у Бериславській районній раді
          З метою дотримання принципів послідовності ведення бухгалтерського обліку, методів і процедур при відображенні поточних операцій в обліку та складанні фінансової звітності, відповідно до Закону України «Про бухгалтерський облік                           і фінансову звітність в Україні», керуючись статтею 55 Закону України «Про місцеве самоврядування  в Україні»,: 

1. Затвердити  Положення про порядок організації бухгалтерського обліку                    та облікову політику у Бериславській районній раді, що додається.


2. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою. 
Голова районної ради







В.І. Коновалов
ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження  

голови районної ради

27 травня 2016 року №19
ПОЛОЖЕННЯ

про порядок  організації бухгалтерського обліку
та облікову політику у Бериславській районній раді
1. Загальні положення

1.1. Порядок ведення бухгалтерського обліку у Бериславській районній раді, складання та подання фінансової звітності здійснюються відповідно до Бюджетного кодексу України, Закону України «Про Державний бюджет України» на відповідний рік, Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»,  наказів Міністерства фінансів України від 14 січня 2011 року №11 «Про бюджетну класифікацію», від 26 червня 2013 року №611 «Про затвердження Плану рахунків бухгалтерського обліку бюджетних установ», Положення про документальне забезпечення записів у бухгалтерському обліку, затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 24 травня 1995 року №88, інших нормативних документів.
1.2.  Бухгалтерський облік виконання кошторису видатків здійснюється установою за меморіально-ордерною формою відповідно до наказу Державного казначейства України від 27 липня 2000 року №68 «Про затвердження Інструкції про форми меморіальних ордерів бюджетних установ та порядок їх складання»,.
1.3.  Бухгалтерський облік в районній раді здійснює начальник фінансово-господарського відділу виконавчого апарату районної ради. Права та обов'язки начальника фінансово-господарського відділу виконавчого апарату районної ради визначаються Законом України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні», цим Положенням і посадовою  інструкцією.
1.4. Начальник фінансово-господарського відділу виконавчого апарату районної ради наділяється правом другого підпису, який він ставить на первинних облікових документах, реєстрах бухгалтерського обліку та відповідних звітах.
1.5.  Облік, зберігання та видача подорожніх листів, талонів на бензин здійснюється начальником фінансово-господарського відділу виконавчого апарату районної ради.
1.6. В установі застосовується система оплати праці відповідно до умов, передбачених постановою Кабінету Міністрів  України  від 09 березня 2006 року  №268 «Про упорядкування структури і умов оплати праці працівників апарату органів виконавчої влади, органів прокуратури, судів та інших органів», наказом Міністерства праці України від 02 жовтня 1996 року №77 «Про умови оплати праці робітників, зайнятих обслуговуванням органів виконавчої влади, місцевого самоврядування та їх виконавчих органів, органів прокуратури, судів та інших органів».  
2. Методологія обліку

2.1. Загальні принципи обліку:
Установа веде облік виконання кошторису відповідно до Порядку складання, розгляду, затвердження та основних вимог до виконання кошторисів бюджетних установ, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України  від 28 лютого                2002 року №228.
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У межах своєї основної діяльності установа фінансується з районного бюджету.
Бухгалтерський облік виконання кошторису здійснюється установою в розрізі джерел фінансування.
Діяльність установи за всіма джерелами фінансування (загальний та спеціальний фонди 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.
Аналітичний облік матеріальних цінностей, придбаних за рахунок  фінансування, ведеться в регістрах бухгалтерського обліку. 

2.2. Облік руху грошових коштів:

Кошти установи обліковуються на реєстраційних рахунках, відкритих                          в Управлінні Державної казначейської служби України у Бериславському районі  Херсонської  області.
Нумерація платіжних документів єдина для всіх реєстраційних рахунків.
Для відображення в обліку операцій з надходження на рахунок установи асигнувань та здійснення касових видатків загального фонду бюджету застосовується меморіальний ордер №2 «Накопичувальна відомість руху грошових коштів загального фонду в органах Державного казначейства України (установах банків)» форма №381 (бюджет).
Для відображення в обліку операцій з надходження на рахунок установи доходів та здійснення касових видатків спеціального фонду застосовується меморіальний ордер №3 «Накопичувальна відомість руху грошових коштів спеціального фонду в органах Державного казначейства України (установах банків)» форма №382 (бюджет).
2.3. Облік розрахунків з дебіторами:
Для розрахунків з різними підприємствами, установами та організаціями,                             які є дебіторами районної ради, складається «Накопичувальна відомість за розрахунками з іншими дебіторами» форма №408 (бюджет). Відомість складається за субрахунком 364 «Розрахунки з іншими дебіторами» окремо за кожним дебітором в розрізі кодів економічної класифікації видатків. Записи в ній здійснюються позиційним методом - за кожною операцією, що підтверджена документом.
Операції за розрахунками з дебіторами, що здійснюються за рахунок коштів   спеціального   фонду,  ведуться   в   окремому меморіальному ордері за даною формою.
Інвентаризація розрахунків з дебіторами проводиться один раз на рік.
2.4. Облік заробітної плати:
Нарахування заробітної плати здійснюється відповідно до штатного розпису районної ради.
Для обліку заробітної плати застосовується меморіальний ордер №5 «Зведення розрахункових відомостей із заробітної плати та стипендій» форма №405 (бюджет). До меморіального ордера додаються всі документи, які є підставою для нарахування заробітної плати (табелі обліку використання робочого часу, витяги з наказів про зарахування працівників, їх звільнення, та ін.). 

Виплата заробітної плати та інших виплат співробітникам здійснюється                        в безготівковій формі на особисті карткові рахунки, які  відкриті у відділеннях установ банків.
2.5. Облік розрахунків з кредиторами:
Для розрахунків з різними підприємствами, установами та організаціями,                   які є кредиторами районної ради, складається «Накопичувальна відомість за розрахунками з іншими кредиторами» форма №409 (бюджет). 
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 У накопичувальній відомості ведеться облік розрахунків з різними підприємствами, установами та організаціями, які є кредиторами бюджетної   установи. Відомість складається за субрахунком 675 «Розрахунки з іншими кредиторами» окремо за кожним кредитором та в розрізі кодів економічної класифікації видатків. Записи в ній здійснюються позиційним методом - за кожною 
операцією, що підтверджена документом (платіжним дорученням, рахунком-фактурою тощо).
Операції за розрахунками з кредиторами, що здійснюються за рахунок коштів   спеціального фонду, ведуться в окремому меморіальному ордері за даною формою.
Інвентаризація розрахунків з кредиторами проводиться один раз на рік.
2.6. Відрядження та облік розрахунків з підзвітними особами:
При направленні у відрядження працівників районна рада керується наказом Міністерства фінансів України від 13 березня 1998 року №59 «Про затвердження інструкції про службові відрядження в межах України та за кордон». Направлення працівника районної ради у відрядження здійснюється  головою районної ради або його заступником і оформляється розпорядженням із зазначенням: пункту призначення, найменування підприємства, куди відряджений працівник, строку й мети відрядження.
Облік розрахунків з підзвітними особами ведеться в меморіальному ордері №8 «Накопичувальна відомість за розрахунками з підзвітними особами» форма №386 (бюджет).
У накопичувальній відомості ведеться облік розрахунків з підзвітними  особами в розрізі кодів економічної класифікації видатків. Накопичувальна відомість за субрахунком 362 «Розрахунки з підзвітними особами» складається щомісячно позиційним способом.
2.7. Облік необоротних активів, малоцінних та швидкозношуваних предметів:
До запасів установи належать оборотні матеріальні активи, витрачання яких планується здійснити протягом року.
До малоцінних швидкозношуваних предметів належать предмети, термін корисної експлуатації яких становить менше року та вартість яких за одиницю (комплект) обліковується без урахування податку на додану вартість.
Аналітичний облік запасів, придбаних за рахунок коштів загального фонду, ведеться у формі регістрів аналітичного обліку запасів, затверджених наказом Державного казначейства України від 18 грудня 2000 №130 «Про затвердження типових форм обліку та списання запасів бюджетних установ та інструкції про їх складання».
Номенклатурний номер запасам не присвоюється.
Облік запасів установи ведеться в кількісному та сумарному вимірі                         за найменуваннями запасів.
У меморіальному ордері №13 «Накопичувальна відомість витрачання матеріалів» форма №396 (бюджет) відображаються витрачання матеріалів. 

2.8. Облік необоротних активів:
До основних засобів належать матеріальні активи, які утримуються установою для використання їх у своїй діяльності при задоволенні потреб установи                                    і використовуються, за очікуванням, більше одного року.
Для організації обліку та забезпечення контролю за збереженням необоротних активів кожному об'єкту присвоюється восьмизначний інвентарний номер.
Присвоєні об'єктам необоротних активів інвентарні та номенклатурні номери зберігаються за ними на весь період їх перебування в установі. Номери об'єктів, що вибули чи ліквідовані, не присвоюються іншим об'єктам.
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Для прийняття, оформлення, оприбуткування, руху необоротних активів та їхнього аналітичного обліку використовуються типові форми, затверджені наказом Головного управління Державного казначейства України Державного комітету статистики України від 02 грудня 1997 року №125/70 «Про затвердження типових форм з обліку та списання основних засобів, що належать установам, які утримуються за рахунок державного або місцевих бюджетів, та Інструкції щодо їх складання»

За місцем зберігання всі необоротні активи перебувають на відповідальному зберіганні у матеріально відповідальних осіб, з якими укладено договори про повну матеріальну відповідальність.
Дані обліку об’єктів необоротних активів у матеріально відповідальних осіб мають відповідати даним обліку у фінансово-господарському відділі виконавчого апарату районної ради.
Щороку перед складанням річної фінансової звітності проводиться інвентаризація активів і зобов’язань відповідно до п.7 Положення про інвентаризацію активів та зобов'язань, затвердженого наказом Міністерства фінансів України                 від 02 вересня 2014 року №879.
Під час інвентаризації активів і зобов’язань перевіряються і документально підтверджуються їх наявність, стан, відповідність критеріям визнання і оцінка. 
Конкретні строки початку та закінчення робіт з проведення річної інвентаризації встановлюються розпорядженням голови районної ради про проведення річної інвентаризації.
З метою забезпечення достовірності даних бухгалтерського обліку та звітності, виявлення фактичної наявності необоротних активів, матеріалів, перевірки дотримання умов та порядку збереження матеріальних цінностей, доцільності їх списання, а також для оформлення необхідної документації по списанню цих цінностей в районній раді створюється комісія по прийманню та списанню матеріальних цінностей на відповідний рік. До складу комісії входять посадові особи виконавчого апарату районної ради, очолює комісію начальник фінансово-господарського відділу.
2.9. Для обліку надходжень необоротних активів, отриманих від сторонніх організацій, на умовах оренди; матеріальних цінностей, прийнятих на відповідальне зберігання; вартості бланків суворої звітності, талонів на пальне використовується меморіальний ордер №16 «Накопичувальна відомість позабалансового обліку».
2.10. Усі меморіальні ордери підлягають реєстрації у книзі «Журнал-головна».

3. Документообіг установи
    
Облік первинних документів в облікових регістрах має провадитися не пізніше, ніж на наступний день після надходження. Первинні документи на матеріальні цінності, що надійшли або списані, акти приймання робіт тощо має бути передано до фінансово-господарського відділу районної ради не пізніше наступного дня після їх надходження до установи. Усі первинні документи, що надходять до фінансово-господарського відділу районної ради, мають перевірятися на відповідність форми і повноти змісту. Первинні документи, оформлені неналежним чином, не підлягають прийняттю до обліку і мають бути повернені контрагенту протягом двох днів.
Меморіальні ордери - накопичувальні відомості повинні формуватися не пізніше 5-го числа місяця, що настає за звітним. Обороти у книзі «Журнал-головна» мають формуватися не пізніше 7-го числа місяця, що настає за звітним. 

Начальнику фінансово-господарського відділу виконавчого апарату районної ради при оформленні первинних документів необхідно дотримуватись порядку                    їх заповнення.

5
4. Зберігання документів

Первинні документи та облікові регістри, що пройшли обробку, бухгалтерські звіти і баланси зберігаються в фінансово-господарському відділі виконавчого апарату  районної ради.
Кошториси доходів і видатків, фінансова звітність про надходження та  використання коштів, штатний розпис за відповідний рік   підлягають обов'язковій передачі до архівного відділу Бериславської районної державної адміністрації.
Термін зберігання первинних документів, облікових регістрів, бухгалтерських звітів і балансів визначається згідно з Переліком типових документів, що утворюються в діяльності органів місцевого самоврядування, затверджених Головним архівним управлінням при Кабінеті Міністрів України.

Зміни до цього Положення вносяться лише у випадках, установлених                            в національних положеннях (стандартах) бухгалтерського обліку, та обов’язково обґрунтовуються і розкриваються у фінансовій звітності, а також у випадках, коли зміни до облікової політики сприятимуть більш достовірному відображенню                            в бухгалтерському обліку інформації про здійснені господарські операції.
Керуючий справами

виконавчого апарату районної ради 
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