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Н А К А З

	___________________ 
	м. ******
	        № ______ 


Про облікову  політику 
та організацію бухгалтерського

обліку  ****** на 2015 рік

           У відповідності з Законом  України від 16.07.1999р. № 996-Х1У “ Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в України”, Типовім положенням з бухгалтерської служби бюджетної установи, затвердженого постановою КМ України від 26.01.2011 № 59,   положень Національних (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі (далі НП(С)БОДС), Планом рахунків бухгалтерського обліку бюджетних установ, які введені в дію наказом  Міністра фінансів України від 26.06.2013 № 611 ( в редакції наказу Міністерства фінансів України від 19.12.2014 року  № 1163), .

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити наступні положення облікової політики:

1.1 Форма бухгалтерського обліку – меморіально – ордерна з використанням програмного комплексу (окремих програм) для обліку записів господарських операцій в облікових регістрах з забезпеченням їх збереження на електронних носіях інформації  та в паперовому вигляді.
1.2 Підстава для бухгалтерського обліку – первинній документ, якій фіксує факт здійснення операції та складається під час її здійснення. Оформлення та подання первинних документів здійснюється у відповідності до вимог Положення про документальне забезпечення записів у бухгалтерському обліку, затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 24.05.1995 року № 88 в строки, які визначені Графіком документообігу  установи (додаток 2). Строки відпрацювання, контролю та здачі документів , які визначені в Графіку документообігу є обов’язковими для усіх посадових осіб територіального управління.
1.3 У Робочому плану рахунків ******** ( додаток 1) для деталізації обліку грошових коштів, матеріальних цінностей, грошових документів, розрахунків  використати субрахунки другого рівня залежно від джерел надходжень, умов використання, а саме:

· для надходжень і розрахунків:

за загальним фондом, доповнивши цифрою 1;

за спеціальним фондом, доповнивши цифрою 2;

1.4 До складу основних засобів відносити необоротні активи термін експлуатації яких перевішує один рік та первісна вартість за одиницю (комплект) складає 2500,00 грн. включно без урахування податку на додану вартість. Необоротні активі, які були віднесені до складу основних засобів до дати вступу в дію НП(С)БОДС 121 «Основні засоби», рахувати як основні засоби до їх вибуття (списання) з обліку установи.
1.5 Проводити нарахування амортизації (зносу) на основні засоби за прямолінійним методом на систематичній основі  шляхом її нарахування на дату балансу (щоквартально)  діленням річної суми амортизації на 4. Для визначення строків корисного використання груп основних засобів приймати Типові строки корисного використання груп основних засобів, які визначені в НП(С)БОДС та в додатку 1 до  Методичних рекомендацій Міністерства фінансів України щодо облікової політики суб’єкта державного сектору. 
 1.6 В якості визначення одиниці обліку запасів використати їх найменування.
1.7 Оцінку запасів при їх вибутті ( в наслідок їх використання, передачі або іншому вибутті) проводити за методом ФІФО з припущенням що запаси використовуються у тій послідовності, у якої вони надходили до тер управління ( відображені у бухгалтерському обліку).
1.8 Аналітичний облік запасів в секторі бухгалтерського обліку, звітності, документообігу та кадрової роботи   та  інших структурних підрозділах здійснювати з використанням форм, затверджених наказом Держказначейства України від 18.12.2000 року № 130. 
1.9 Списання використаних матеріалів та малоцінного інвентарю, які обліковуються на субрахунку 234 «Господарські матеріали та канцелярське приладдя» виконується за формою Акту, яка визначена в додатку № 8 .          
 1.10.  Суму транспортно-заготівельних витрат узагальнювати  на окремих субрахунках 141-143 у разі потреби. Сума цих витрат щомісячно розподіляється між сумою залишку запасів на кінець звітного місяця та сумою запасів,що вибули  (використаних, безплатно переданих тощо) за звітній місяць.
2. Бухгалтерський облік в частини вести  з дотриманням наступних положень:

2.1 Ведення бухгалтерського установи проводити в секторі бухгалтерського обліку, звітності, документообігу та кадрової роботи  під головуванням *******. Порядок роботи сектору  та його керівника  визначається Положенням   про ***********установи та посадовою інструкцією, які затверджуються начальником управління. інструкції. На період відсутності ******** посадові обов’язки останнього виконує тимчасово призначена особа.
2.2 Оформлення та ведення касових операцій здійснювати відповідно до Положення про ведення касових операцій у національної валюти в України, затвердженого постановою Правління НБУ від 15.12.2014 року № 637 зі змінами та доповненнями.
Одержана готівка витрачається суворо за цільовим призначенням. Використання коштів, які надходять до каси за надані послуги або з інших джерел готівкою, без попереднього зарахування на рахунки часини заборонено.

2.2 Установити ліміт залишку готівки в каси в розмірі 17 грн.
2.3 Облік грошових документів у національної валюти ( кошів,що містяться в оплачених талонах на пальне,путівках у санаторії, бланках суворої звітності тощо) здійснювати з використанням типових форм первинного обліку бланків суворої звітності, затверджених наказом Міністерства статистики України від 11.03.1996 року № 67. Грошові документи  зберігати у сейфі (грошовому ящику) установи.
2.4  Інвентаризацію коштів, майна, розрахунків та інших статей балансу частини здійснювати з дотриманням вимог Положення о порядку проведення  інвентаризації активів та зобов’язань, затверджено наказом Міністерства фінансів України від 02.09.2014 року № 879.
2.5 Документальне оформлення прийняття, переміщення, вибуття  необоротних активів  здійснювати за типовими формами, які визначені наказами Держкомстату та Головного управління Держказначейства України від 02.12.1997року № 125/70. Кожному необоротному активу (крім білизні, постільних речей, одягу та взуття, бібліотечних фондів, малоцінних необоротних активів ). при прийняття їх на бухгалтерській облік  надавати інвентарній номер якій має вісім знаків, з яких перші три визначають номер субрахунку обліку, четвертий – підгрупу та останні чотири знака – порядковій номер предмету в підгрупи. Для субрахунків, які не поділені на підгрупи четвертий знак визначається нулем. Інвентарній номер визначається на жетоні, якій кріпиться до об’єкту, визначається фарбою або іншим способом. Коли інвентарній об’єкт у своєму складі  має  декілька  елементів, то на кожному з них визначається інвентарній номер основного об’єкту. Іншим необоротним активам (білизна, постільні речі, одяг та взуття, бібліотечні фонді, малоцінні необоротні активі) надається один номенклатурній номер, якій складається зі семі знаків, з яких перші три цифри визначають субрахунок обліку, четвертий – номер в підгрупі ( при відсутності підгрупі ставиться нуль), останні три цифри – порядковій номер предмету в підгрупі. Предметам одного найменування, якості матеріалу, вартості надається один номенклатурній номер. Предмети маркіруються спеціальнім штампом незмивною фарбою, У штампи визначається назва військової частини та номенклатурній номер ( при отриманні на склад) та при видачі до експлуатації – рік та місяць видачі. Передачу предметів в експлуатацію без маркірування заборонено. Відповідальність за нанесення інвентарних та номенклатурних номерів покласти на керівників структурних підрозділів, в відомстві яких вони знаходяться.

     2.6 Посадови особи установи, в веденні яких знаходиться зберігання, експлуатація основних засобів, інших необоротних активів,  забезпечують  протягом року облік періодів находження,перебування  в ремонті та інших випадках вилучення цих засобів з експлуатації та не пізніше 20 числа останнього місяцю кварталу грудня   подають  в ********* Відомість обліку строків експлуатації необоротних активів (додаток 6) із визначенням у Відомості періодів, в які ці активи не експлуатувались для розрахунку амортизації (зносу) на дату Балансу. Введення необоротних активів до експлуатації оформлюється Актом введення в експлуатацію необоротних активів (додаток 7)
     2.7. Виплата заробітної плати працівникам *********  за першу половину місяцю в розмірі не менш 50 відсотків посадового окладу (тарифної ставки) за фактичне відпрацьований час проводиться в період з 14 по 17 число, за другу половину місяцю до першого числа наступного місяцю. Термін здачі табелю обліку робочого часу за першу половину місяцю 14 числа та повний табель за місяць до 25 числа поточного місяцю.

Заробітна плата працівникам частини за час відрядження  сплачується з дотриманням вимог ст. 121 КЗпП України  в розмірі не менш  середнього заробітку. В разі коли заробітна плата в місяці відрядження  в розрахунку на день буде більш ніж середня заробітна плата, то дні відрядження  сплачується  як звичайні робочі дні.

2.8 Службові поїздки для виконання службових доручень особового складу до  структурних  підрозділів   у *******  на підставі вимог листа Мінфіну України від 22.03.2013 № 31-07230-16-27/9358 оформлюються як службові відрядження. Підставою для визначення сум добових є накази начальника управління або заступника  про вибуття працівників, прибуття до міста відрядження та наказів про повернення на місце роботи. Термін повернення визначається за датами, які визначені на проїзних документах особи, що була направлена для виконання службового доручення. Копії наказів додаються до авансових звітів відряджених осіб.
2.9 Дозволяється в разі службової необхідності, в  тому числі і термінового направлення у відрядження, направляти як випадок  у службові відрядження особовий склад без виплати авансу. В наказі про направлення у відрядження визначати терміні погашення проведених видатків працівників  після повернення.

2.10. Порядок компенсації витрат на проїзд у службових справах і Переліку посад,на яких компенсується вартість проїзду міським транспортом загального користування у зв’язку з виконанням службових обов’язків наведено в додатку 4 . Конкретній список держслужбовців, яким відшкодуються витрати на проїзд визначає наказ (розпорядження) начальника управління або заступника. Витрати компенсуються на підставі маршрутного листа (додаток 5 ) й  авансового звіту, затвердженого керівником. Маршрутний лист повинен мати відмітки організацій, установ, підприємств, які підтверджують факт находження відряджених  осіб в них. 
2.11. Відповідальними за підготовку укладення та оформлення  проектів договорів, додатків до них ( специфікацій, рахунків, видаткових накладних тощо) відносне надання послуг, придбання товарно – матеріальних цінностей, виконання робіт призначаються  начальники структурних підрозділів установи, в веденні яких є предмет договору. Договори укладаються ураховуючи вимоги Господарського кодексу України. Цивільного кодексу України, Бюджетного кодексу України, Закону України «Про здійснення державних закупівель».    До надання на затвердження начальнику управління або заступнику  проекти  договорів цими посадовими особами обов’язкового погоджуються  з ******** - головним бухгалтером. Реєстрація укладених договорів здійснюється в книзі обліку договорів. Контроль за виконанням умов договору та розрахунків за ними покладається на начальників структурних підрозділів установи, в веденні яких буде предмет договору. *******  – головний бухгалтер відносне роботи з договорами несе відповідальність в межах бюджетного законодавства.

2.10. Виносити майно за межі *****, у т.ч. й те, що  потребує ремонту чи належить працівникам, дозволяється тільки за дозволом начальника управління  або його заступника. Заносити особисті речі працівників на територію установи дозволяється за наявністю заяви працівника   з дозвільною візою керівника чи його заступника. Завізована заява передається до ***** для відображення їхнього руху на позабалансовому рахунку.
2.11. Відображення здійсненних  господарських операцій  в регістрах бухгалтерського обліку здійснюється відповідно до Робочої схеми кореспонденції субрахунків військової частини (додаток  3)
3. Ведення фінансово – господарської діяльності установи здійснювати з дотримання наступних організаційних питань:

3.1 Внутрішній контроль фінансово – господарської діяльності здійснювати  складом внутрішніх перевірочних комісій, які будуть визначені окремим наказом  начальника управління  та надати їм статус робочих підкомісій при проведенні інвентаризаційних заходів.
3.2. Призначити постійно діючу центральну інвентаризаційну комісію частини в складі:

Голова комісії – ***** ПІП
Члени комісії: 
· ***** – головний бухгалтер ПІП
· ***** ПІП; 

· ***** ПІП;

· ***** ПІП; 

Роботу комісії здійснювати на підставі плану роботи затвердженого на 2015 рік. Засідання комісії проводити не менш разу в квартал, підсумки комісії оформлювати протоколами засідань.

На постійно діючу центральну  інвентаризаційну комісію покласти обов’язки щодо проведення переоцінок, індексації вартості техніки та майна установи, списання простроченої дебіторської та кредиторської заборгованості. 

3.3 Затвердити  Робочий план рахунків частини, Графік документообігу, Робочу схему кореспонденції субрахунків територіального управління  та інші додатки, що надаються до цього наказу.
3.4 Надати право підпису документів з повною відповідальністю :

· бухгалтерських та фінансових  документів – начальнику управління  та ******* - головному бухгалтеру. В разі їх тимчасової  відсутності – заступнику начальника управління  та головному спеціалісту ******;
· первинних документів по руху товарно-матеріальних цінностей – начальнику управління або його заступнику та головному бухгалтеру або у разі тимчасової відсутності особі, на яку покладені обов’язки з ведення бухгалтерського обліку .
3.5 . Надати право підпису звітності:

· фінансової – начальнику управління  та його заступнику, головному бухгалтеру ( в разі відсутності – особі, на яку покладено обов’язки з ведення обліку);
· статистичної – начальнику управління та його заступнику, головному бухгалтеру (в разі відсутності – особі, на яку покладено обов’язки з ведення обліку).
· податкової – начальнику управління  та його заступнику, головному бухгалтеру (в разі відсутності – особі, на яку покладено обов’язки з ведення обліку). Дозволити здачу податкової та статистичної звітності за допомогою програмного забезпечення «Айфін» з використанням персональних електронно-цифрових підписів з дотриманням чинного законодавства.
    3.6   Призначити відповідальних:

· за облік та видачу довіреностей – головного спеціаліста ***** ПІП;
· за облік та зберігання бланків суворого обліку -  ****** головного бухгалтера ПІП;

· бланків трудових книжок та вкладишів до них – головного ***** ПІП.
          3.7 Матеріально відповідальними особами  частини визначити:

· за кошти і інші цінності, бланки суворого обліку – ****** – головного бухгалтера ПІП;

· за поштові марки, конверти з марками, бланки трудових книжок та вкладишів до них – головного спеціаліста ****** ПІП;

· за інше майно і запаси в підрозділах посадових осіб цих структурних підрозділів.

Начальнику управління до 20 лютого   2015  року перевірити наявність  договорів про повну матеріальну відповідальність з усіма матеріально відповідальними особами установи.
3.8 Постійними авансодержателями призначити:

 - начальників відділів  та  секторів;
-   ****** – головного бухгалтера ПІП
       4. Відповідальними за ведення бухгалтерського обліку в установі визначити:

4.1 У відповідності до п.3 ст.8 Закону України “ Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в України” покладається  відповідальність за стан бухгалтерського обліку та фінансової звітності в Дніпровському територіальному управлінні Національної комісії з цінних паперів та фондового ринку на  ****** – головного бухгалтера ПІП
4.2. Головний бухгалтер частини  є відповідальним за :
- забезпечення дотримання установлених єдиних методологічних засад бухгалтерського обліку, складання і подання в установлені терміні фінансової звітності;
- відображення на рахунках бухгалтерського обліку всіх господарських операцій, перевірки, візування документів, що є підставою для приймання та видачі товарно – матеріальних цінностей та коштів, а також розрахункових, кредитних та фінансових зобов’язань, господарських договорів.

4.3 Відповідальним за ведення та зберігання, видачу документів з бухгалтерського архіву є провідний спеціаліст ****** ПІП, видачу документів в установі здійснювати з дозволу головного бухгалтера, за межи частини – з дозволу керівництва установи.
4.4. Підставою для бухгалтерського обліку господарських операцій частини є первинні документи, які відпрацьовані згідно вимог Положення про документально забезпечення записів в бухгалтерському обліку, затвердженого наказом Мінфіну України 1995 року № 88, *******, інших нормативних документів.  Забороняється головному бухгалтеру прийом для обробки документів, які оформлені з порушенням вимог керівних документів. Відповідальність за несвоєчасне складання первинних документів та недостовірність відображених в них даних покласти на посадових осіб частини, які склали та підписали перинні документи. Первинні документі підлягають обов’язкової перевірки ( в межах компетенції) особовим складом сектору бухгалтерського обліку, звітності, документообігу та кадрової роботи, зокрема особами, які ведуть бухгалтерській облік, за формою та смислом ( перевіряється наявність в документі обов’язкових реквізитів, відповідність господарської операції діючому законодавству в сфері бухгалтерського обліку, логічної ув’язки окремих показників). В разі виявлення невідповідності первинного документу вимогам законодавства ці документи з письмовим обґрунтуванням передаються керівництву управління. До окремого письмового рішення керівництва  таки документи не приймаються  до виконання.  Відповідальність працівників сектору бухгалтерського обліку, звітності, документообігу та кадрової роботи  за здійснення проведених господарських операцій визначається в межах бюджетного та податкового законодавства.
4.5. Підзвітними особами територіального управління призначаю заступника начальника  та начальників структурних підрозділів. Видачу коштів під звіт іншим посадовим особам здійснювати тільки за письмовим дозволом начальника управління. Посадовим особам установи після повернення з відрядження до авансового звіту обов’язково  надавати письмові доповіді щодо виконання завдань відрядження.
4.6. Доповіді про стан фінансово – господарської діяльності ******  ******** головний бухгалтер  надає на розгляд  щомісячно до 10 числа наступного місяця.
4.7. Зобов’язую  усіх посадових осіб теруправління до безумовного виконання вимог головного бухгалтера,  які слідують з Положення про сектор бухгалтерського обліку, звітності, документообігу та кадрової роботи, його посадових  інструкції та цього наказу.
5. Наказ застосувати з 01 січня  2015 року. З наказом ознайомити письмово всіх керівників структурних підрозділів  **************************.

5.1 Контроль за виконанням вимог цього наказу залишаю за собою.
Додаток :
1. Робочий план рахунків бухгалтерського обліку ********.
2. Графік документообігу **********.
3. Робоча схема кореспонденції субрахунків територіального управління.
4. Порядок компенсації витрат на проїзд у службових цілях і перелік посад, на яких компенсується  вартість проїзду транспортом загального користування у зв’язку з виконанням службових обов’язків.

5. Форма маршрутного листа на декілька поїздок протягом місяця.
6. Відомість обліку строків експлуатації необоротних активів 
7. Акт введення в експлуатацію необоротних активів  
8. Форма Акту про надходження та використання  матеріалів (субрахунку 234)      
Начальник управління                                  
З наказом ознайомлений:

******** – головний бухгалтер
________________________   

ПОГОДЖЕНО:

представник ********
__________________________________________

