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в державному секторі (далі - НП(С)БО), Плану рахунків бухгалтерського обліку бюджетних установ, затвердженого наказом Мінфіну від 26.06.2013 р. N~ 611, з метою організації ведення бухгалтерського обліку та складання звітності 

НАКАЗУЮ: 

1. Затвердити Положення про облікову політику на 2015 рік, що додається. 

2. Бухгалтерській службі установи прийняти цей наказ до виконання та забезпечити приведення до​кументів, які регламентують питання бухгалтерського обліку, у відповідність до вимог цього Положення. 3. Керівнику бухгалтерської служби (Савченко О. М.) довести цей наказ до відома працівників бух​галтерської служби та керівників структурних підрозділів установи. 

4. Наказ набирає чинності з дня його видання. 

5. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Керівник установи 

Федоренко П. П. 

ЗАТВЕРДЖЕНО 

Наказ (назва бюджетної станови) від 19.01.2015 р. N~ 15 

Положення про облікову політику на 2015 рік 

І. Загальні положення 

1.1. Це Положення визначає принципи, методи та процедури, що використовуються установою для ведення бухгалтерського обліку, складання та подання фінансової звітності, яке розроблено відповідно до Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні» від 16.07.99 р. N~ 996-XIV, Типового положення про бухгалтерську службу бюджетної установи, затвердженого постановою КМУ від 26.01.2011 р. N~ 59, НП(С)БО, та інших нормативно-правових актів КМУ, Мінфінута Державної казна​чейської служби, які регулюють питання бухгалтерського обліку та звітності, з метою належної організації та удосконалення системи ведення бухгалтерського обліку, складання бюджетноїта фінансової звітності. 

1.2. Застосовувати меморіально-ордерну форму бухгалтерського обліку з використанням програмного комплексу (<<Парус 8.5.2.») для обліку записів господарських операцій в облікових регістрах із забез​печенням їх збереження на електронних носіях інформації та в паперовому вигляді. 

Форми меморіальних ордерів застосовувати згідно з Інструкцією про форми меморіальних ордерів бюджетних установ та порядок їх складання, затвердженою наказом Держказначейства від 27.07.2000 р. N~ 68. 

Меморіальні ордери - накопичувальні відомості повинні формуватися не пізніше 5-го числа місяця, наступного за звітним. Усі меморіальні ордери підлягають реєстрації у книзі «Журнал-головна». Облік у книзі «Журнал-головна» ведеться по субрахунках. 

1.3. Складання фінансовоїта бюджетної, податкової та статистичної звітності про фінансово-економічну діяльність установи здійснювати на підставі даних регістрів бухгалтерського обліку за формами, встанов​леними відповідними нормативно-правовими актами України. Бюджетним періодом є календарний рік. Проміжні облікові періоди - квартал, місяць. Звітність за такими періодами складається наростаючим підсумком із початку звітного року. 

1.4. Підставою для відображення операцій в бухгалтерському обліку є первинний документ, який фіксує факт здійснення операції. Оформлення та подання первинних документів слід здійснювати відповідно до вимог Положення про документальне забезпечення записів у бухгалтерському обліку, затвердженого наказом Мінфіну від 24.05.95 р. N~ 88, у строки, які визначені Графіком документообігу (додаток 1). Строки опрацювання, контролю та здавання документів, які визначені у Графіку докумен​тообігу є обов'язковими для усіх посадових осіб установи. 

1.5. Первинні документи складаються в момент здійснення операції, а якщо це неможливо - безпосе​редньо після '11 закінчення. 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. 
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Первинні документи повинні мати такі обов'язкові реквізити: назву документа (форми), дату і місце складання, назву установи, від імені якого складено документ, зміст та обсяг господарської операції, оди​ницю виміру господарської операції, посади осіб, відповідальних за здійснення господарської операції і правильність її оформлення, особисті підписи. 

Інформація, що міститься у прийнятих до обліку первинних документах, накопичується і системати​зується на рахунках бухгалтерського обліку та в меморіальних ордерах. 

у первинних документах і меморіальних ордерах виправлення помилок повинно бути підтверджене підписами посадових осіб, у касових і банківських документах виправлення не допускаються. 

Первинні документи після здавання річних звітів передаються до архіву. 

Відповідальність за збереження та своєчасну передачу документів до архіву несе начальник фінансової служби (головний бухгалтер) та особа, відповідальна за архів. 

1.б. у Робочому плані рахунків бюджетної установи (додаток 2) для деталізацїї обліку грошових кош​тів, матеріальних цінностей, грошових документів, розрахунків використовувати субрахунки першого рівня залежно від джерел надходжень, умов використання, а саме для надходжень і розрахунків: 

- за загальним фондом, доповнивши цифрою о; 

- за спеціальним фондом за коштами, отриманими як плата за послуги, доповнивши цифрою 1; 

- за спеціальним фондом за коштами, отриманими за іншими джерелами власних надходжень, до- 

повнивши цифрою 2; 

- за спеціальним фондом за коштами, отриманими на виконання програм соціально-економічного та культурного розвитку регіонів, доповнивши цифрою 4. 

1.7. Для чіткого розмежування видатків бюджетних установ та одержувачів бюджетних коштів за еко​номічними характеристиками операцій, які здійснюються відповідно до функцій держави, застосову​ють економічну класифікацію видатків бюджету. Застосування кодів економічної класифікації видатків здійснюється згідно з Інструкцією щодо застосування економічної класифікації видатків бюджету, за​твердженою наказом Мінфіну від 12.03.2012 р. N2 333. 

11. Організація обліку основних засобів, запасів та інших активів 

2.1. у бухгалтерському обліку формування інформації про основні засоби, інші необоротні матеріальні активи та незавершені капітальні інвестиції в необоротні матеріальні активи здійснюється відповідно дО НП(С)БО 121 «Основні засоби», затвердженого наказом Мінфіну від 12.10.2010 р. N21202, та Методич​них рекомендацій з бухгалтерського обліку основних засобів суб' єктів державного сектору, затверджених наказом Мінфіну від 23.01.2015 р. N2 11. 

Бухгалтерський облік нематеріальних активів здійснюється відповідно дО НП(С)БО 122 «Нематері​альні активи», затвердженого наказом Мінфіну від 12.10.2010 р. N21202, та Методичних рекомендацій з бухгалтерського обліку нематеріальних активів суб'єктів державного сектору, затверджених наказом Мінфіну від 23.01.2015 р. N2 11. 

2.2. До складу основних засобів відносити необоротні активи, термін експлуатації яких перевищує один рік та первісна вартість за одиницю (комплект) яких складає 2500,00 грн. без урахування податку на додану вартість. Необоротні активи, які були віднесені до складу основних засобів та нематеріальних активів до дати набрання чинності НП(С)БО 121 «Основні засоби» та НП(С)БО 122 «Нематеріальні активи», обліковувати у складі основних засобів та нематеріальних активів до їх вибуття (списання) з обліку установи. 

2.3. Оприбуткування необоротних активів проводити через склад з обов'язковим складанням Акта введення в експлуатацію* в момент передачі його до підрозділів бюджетної установи. 

2.4. Амортизацію на основні засоби (крім інших необоротних матеріальних активів), нематеріальних активів нараховувати із застосуванням прямолінійного методу. Вартість об'єкта основних засобів розпо​діляється на систематичній основі протягом строку його корисного використання (експлуатацїl) шляхом нарахування амортизації на дату балансу щокварталу діленням річної суми амортизації на 4. 

Для визначення строків корисного використання основн'их засобів та нематеріальних активів засто​совувати Типові строки корисного використання груп основних засобів, які визначені в додатку 1 до Методичних рекомендацій щодо облікової політики суб'єкта державного сектору, затверджених наказом 
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Мінфіну від 23.01.2015 р. N2 11. Установлені строки корисного використання наведені у Відомості строків корисного використання груп основних засобів*. 

Термін корисного використання матеріальних активів, які не визначені в Типових строках корисного використання груп основних засобів, визначається комісією установи при їх прийманні та затверджується наказом керівника установи**. 

2.5. Проведення переоцінки основних засобів здійснюється в разі, коли розмір відхилення залишкової вартості основних засобів від їх справедливої вартості перевищує поріг суттєвості в розмірі 10 %. Рішен​ня про проведення переоцінки об'єктів основних засобів приймається керівником бюджетної установи та погоджується з органом, в підпорядкуванні якого знаходиться установа. 

2.6. ОперацїI з надходження, руху та вибуття основних засобів та інших необоротних матеріальних активів оформлюються первинними документами, які затверджені спільним наказом Головного управ​ління Держказначейства та Держкомстату від 02.12.97 р. N2125j70. 

2.7. Документи аналітичного обліку необоротних активів систематизуються за датами здійснення операцій та заносяться до меморіального ордера N2 9. ДЛя контролю за правильністю бухгалтерських записів за рахунками синтетичного та аналітичного обліку складаються оборотні відомості за кожною групою субрахунків, що об'єднуються відповідним синтетичним рахунком. 

2.8. У бухгалтерському обліку формування інформації про запаси та розкрипя відповідної інформації у фінансовій звітності здійснюються відповідно дО НП(С)БО «Запаси 123», затвердженого наказом Мін· фіну від 12.10.2010 р. N2 1202, та Методичних рекомендацій з бухгалтерського обліку запасів суб'єктів державного сектору, затверджених наказом Мінфіну від 23.01.2015 р. N2 11. 

2.9. В якості визначення одиниці обліку запасів використовувати їх найменування. 

2.10. Аналітичний облік запасів ведеться у розрізі місць зберігання, матеріально відповідальних осіб, видів запасів, окремо за коштами загального та спеціального фондів. Синтетичний облік запасів ведеться у грошовій одиниці України. Оборотні відомості з метою перевірки правильності записів у регістрах аналі​тичного обліку матеріальних цінностей та даних синтетичного обліку складаються за всіма субрахунками. 

2.11. Оприбуткування запасів проводити через склад з подальшою передачею в експлуатацію до під· розділів бюджетної установи. 

2.12. Оцінку запасів при їх вибутті (внаслідок їх використання або при іншому вибутті) проводити за методом середньозваженої собівартості шляхом ділення сумарної вартості залишку таких запасів на початок звітного місяця і вартості одержаних у звітному місяці запасів на сумарну кількість запасів на початок звітного місяця і одержаних у звітному місяці запасів за матеріально відповідальною особою, за якою обліковуються такі запаси, та рівнями аналітичного обліку. 

2.13. Вартість малоцінних та швидкозношуваних предметів, що передані в експлуатацію, виключаєть· ся зі складу активів (списується з балансу) з подальшою організацією оперативного кількісного обліку за місцем експлуатації відповідальними особами протягом строку їх фактичного використання. 

2.14. Операції з надходження, видачі та списання запасів оформлюються первинними документами, які затверджені наказом Держказначейства «Про затвердження типових форм обліку та списання за​пасів бюджетних установ та інструкції про їх складання» від 18.12.2000 р. N2 130. 

2.15. ДЛя обліку операцій з витрачання матеріалів (крім продуктів харчування) використовується ме​моріальний ордер N2 13, а для вибуття та переміщення малоцінних та швидкозношуваних предметів ​меморіальний ордер N2 10. Надходження продуктів харчування відображається в меморіальному ордері N2 11, а їх витрачання - у меморіальному ордері N2 12 за кожною матеріально відповідальною особою. 

ІІІ. Організація обліку коштів, розрахунків, інших активів та зобов'язань 

3.1. Грошові кошти у готівці зберігаються у касі бюджетноїустанови. Порядок оформлення та ведення касових операцій здійснюється відповідно до Положення про ведення касових операцій у національній валюті в Україні, затвердженого постановою Правління НБУ від 15.12.2004 р. N2 637. 

ДЛя обліку касових операцій застосовуються типові форми прибуткових та видаткових ордерів (N2 КО·1 N2 КО-2), відомість на виплату грошей та інші видаткові документи. Такі документи реєструються 

* Таку Відомість доцільно навести в додатку до наказу про облікову політику. 

** у випадку наявності основних засобів, які не входять до переліку Типових строків корисного використання груп основних за​собів та термін корисного використання яких визначений відомчими наказами та нормативами, до наказу про облікову політику доцільно додати окремий додаток Типових строків корисного використання груп основних засобів з урахуванням цих засобів та зазначити підстави для визначення цього терміну. 
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у Журналі реєстрації прибуткових і видаткових касових документів (N2 КО-3). Усі надходження і видача готівки відображаються у касовій книзі (N2 КО-4). 

3.2. Одержана готівка витрачається суворо за цільовим призначенням. Використання коштів, які над​ходять до каси за надані послуги або з інших джерел готівкою, без попереднього зарахування на рахунки установи, відкриті в органі Казначейства, заборонено. 

3.3. Установити ліміт залишку готівки в касі в розмірі 500,00 грн. 

3.4. На підставі перевіреного звіту касира щоденно здійснюється запис до меморіального ордера N2 1. 3.5. Для обліку цільового використання готівки в касі установи ведеться Картка аналітичного обліку 

готівкових операцій за формою, затвердженою наказом Держказначейства від 06.10.2000 р. N2100. За​писи в Картці здійснюються в розрізі кодів бюджетної класифікації та видів коштів (окремо за загальним та спеціальним фондами й видами коштів спеціального фонду). 

3.6. Кошти бюджетної установи обліковуються на рахунках, відкритих в органах Казначейства відповід​но до Порядку відкриття та закриття рахунків у національній валюті в органах Державної казначейської служби України, затвердженого наказом Мінфіну від 22.06.2012 р. N2 758. 

3.7. Після отримання товарів, робіт і послуг відповідно до умов взятого бюджетного зобов'язання приймається рішення про їх оплату та надається доручення на здійснення платежу органу Казначейства, якщо інше не передбачене бюджетним законодавством. 

3.8. Списання коштів з рахунків на оплату видатків проводиться 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. 

3.9. Облік операцій з надходження бюджетних асигнувань загального фонду бюджету на рахунок установи та здійснення видатків ведеться в меморіальних ордерах N2 2, N2 2.2, N2 2.3. Облік операцій з отримання власних надходжень та інших коштів спеціального фонду бюджету на рахунок установи, а також перерахування коштів ведеться в меморіальних ордерах N2 3.1, N2 3.2, N2 3.3 та N2 3.4. 

3.10. 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 lб.Оl.2003 р. N2 436-IV, Цивільного кодексу України від 16.01.2003 р. N2 435-IV, Бюджетного кодексу України від 08.07.2010 р. N2 245б-VI (далі - БКУ), Закону України «Про здійснення державних закупівель» від 10.04.2014 р. N2 1197-VII. 

3.11. Договори укладаються (крім довгострокових) виключно в межах бюджетних асигнувань, установ​лених кошторисами. 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, визначених постановою КМУ «Про здійснення по​передньої оплати товарів, робіт і послуг, що закуповуються за бюджетні кошти» від 23.04.2014 р. N2 117. 

3.12. Для обліку операцій з попередньої оплати рахунків постачальників за матеріальні цінності та послуги, які будуть поставлені в майбутньому, або відвантаження установою матеріальних цінностей та надання послуг, оплата за які очікується в майбутньому, застосовується субрахунок 364 «Розрахунки з іншими дебіторами». Аналітичний облік розрахунків з дебіторами ведеться в меморіальному ордері N2 4, який нумерують окремо за кожним дебітором: 

- N2 4-4 (кв. плата) - розрахунки з відшкодування мешканцями плати за комунальні послуги; 

- N2 4-5 (оренда) - розрахунки з орендарями за оренду приміщень; 

- N2 4-б (платні послуги) - розрахунки за надання інших послуг; 

- N2 4-6 - розрахунки з іншими дебіторами. 

3.13. Для обліку операцій з отримання матеріальних цінностей та послуг, за які бюджетна установа розрахується в майбутньому або зараховані грошові кошти за матеріальні цінності та послуги, що будуть відвантажені та надані бюджетній установі в майбутньому, застосовується субрахунок б75 «Розрахунки з іншими кредиторами». 

Аналітичний облік розрахунків із кредиторами ведеться в меморіальному ордері N2 б, який нумерують 

окремо за кожним кредитором: 

- N2 б-4 (мЗемля) - розрахунки з відшкодування плати за землю мешканцями; 

- N2 б-6 (орЗемля) - розрахунки з відшкодування плати за землю орендарями; 

- N2 6-5 (КП) - розрахунки за комунальні послуги; 

- N2 6-7 (зв'язок) - розрахунки за послуги зв'язку; 

- N2 6-8 (орендаКП) - розрахунки з відшкодування орендарями плати за комунальні послуги; 
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- N2 6-9 (тех06сл) - розрахунки за технічне 06слуговування 06ладнання системи газопостачання; 

- N2 6-9 - розрахунки з іншими кредиторами. 

Накопичувальні відомості складаються окремо за кожним де6ітором і кредитором та в розрізі кодів економічної класифікації видатків. Записи в них здійснюються позицій ним методом - за кожною опе​рацією, що підтверджена відповідним документом (платіжним дорученням, рахунком-фактурою тощо). ОпераЦЇlза розрахунками з де6іторами та кредиторами, що здійснюються за рахунок коштів спеціального фонду, ведуться в окремому ордері. 

3.14. Формування в 6ухгалтерському 06ліку інформації про з060в'язання та розкрипя їх у фінансо​вій звітності здійснюється відповідно до вимог нп(qБО 128 «З060в'язання», затвердженого наказом Мінфіну від 24.12.2010 р. N2 1629, та Порядку 6ухгалтерського 06ліку окремих активів та з060в'язань бюджетних установ, затвердженого наказом Мінфіну від 02.04.2014 р. N2 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. N2 309. 

3.15. Бюджетна установа бере бюджетні з060в'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 за 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. 

Бюджетні зобов'язання реєструються в органі Казначейства. ДЛя реєстрацїl договорів і контролю за від​повідністю прийнятих зобов'язань бюджетним асигнуванням застосовується Книга обліку асигнувань та прийнятих зобов'язань за формою, затвердженою наказом Держказначейства від 06.10.2000 р. N2 100. Книга ведеться окремо за загальним та спеціальним фондами бюджету. 

IV. Організація обліку доходів та видатків 

4.1. Облік доходів, які в кошторисі відносяться до доходів загального фонду, ведеться на субрахун​ку 701 «Асигнування з державного бюджету на видатки установи та інші заходи». 

Облік доходів, які установа отримує за спеціальним фондом, здійснюється на субрахунку 711 «Доходи за коштами, отримані як плата за послуги», тобто надходження, отримані у відповідності до кошторису, як плата за послуги, що надаються відповідно до функціональних повноважень, плата за оренду майна, надходження від реалізації майна. 

Кошти, які отримані від підприємств, організацій, фізичних осіб та від інших бюджетних установ для виконання цільових заходів, відображаються по кредиту субрахунку 712 «Доходи за іншими джерелами власних надходжень установ». 

Кошти, отримані по субвенції з місцевого бюджету для державного бюджету на виконання програм соціально-економічного та культурного розвитку регіонів, відображаються по кредиту субрахунку 713 «Доходи за іншими надходженнями спеціального фонду». 

ДЛя аналітичного обліку отриманих асигнувань використовується Картка аналітичного обліку від​критих асигнувань за формою, затвердженою наказом Держказначейства від 06.10.2000 р. N2 100. Картка ведеться в розрізі кодів економічної класифікації видатків окремо за кожним кодом програмної класифікації видатків. При отриманні від вищестоящої установи доходів зі спеціального фонду бюджету картки ведуться окремо за загальним та спеціальним фондами бюджету. Аналітичний облік асигнувань, перерахованих розпорядникам нижчого рівня, ведеться в Книзі аналітичного обліку асигнувань, перера​хованих підвідомчим установам за формою, затвердженою наказом Держказначейства від 06.10.2000 р. N2 100, в розрізі кодів економічної класифікації видатків. 

4.2. Касові видатки відображаються в обліку в момент одержання наявних коштів або перерахування коштів з поточного бюджетного рахунка. Синтетичний облік касових видатків ведеться на рахунку 32 «Рахунки в казначействі» у розрізі відповідних субрахунків. 

ДЛя аналітичного обліку касових видатків використовується Картка аналітичного обліку касових ви​датків за формою, затвердженою наказом Держказначейства від 06.10.2000 р. N2100. За кожним кодом програмної класифікації видатків, за загальним та спеціальним фондами, за кожним видом коштів спе​ціального фонду складаються окремі картки в розрізі кодів економічної класифікації видатків бюджету. 
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4.3. Фактичні видатки відображаються в обліку в момент здійснення на підставі актів списання, на​кладних, актів виконаних робіт тощо. Фактичні видатки визначають як дійсні видатки установи щодо виконання кошторису, що підтверджені відповідними документами. 

Синтетичний облік фактичних видатків ведеться на субрахунках 801 «Видатки з державного бюджету на утримання установи та інші заходи», 811 «Видатки за коштами, отриманими як плата за послуги», 812 «Видатки за іншими джерелами власних надходжень», 813 «Видатки за іншими надходженнями спеціального фонду». 

Аналітичний облік видатків ведеться в Картці аналітичного обліку фактичних видатків за формою, за​твердженою наказом Держказначейства від Об.10.2000 р. N2 100, в розрізі кодів економічної класифікації видатків. За кожним кодом програмної класифікаці'ї видатків, за загальним та спеціальним фондами, за кожним видом коштів спеціального фонду складаються окремі картки. 

V. Організація бухгалтерського обліку 

5.1. Ведення бухгалтерського обліку покладено на бухгалтерську службу установи, яку очолює керівник служби - головний бухгалтер. Завдання та функціональні обов'язки бухгалтерської служби установи, повноваження її керівника - головного бухгалтера визначено Типовим положенням про бухгалтерську службу бюджетної установи, затвердженим постановою КМУ від 26.01.2011 р. N2 59. Порядок роботи служ6и та його керівника урегульовано Положенням про бухгалтерську служ6у та Посадовими інструк​ціями, які затверджуються керівником установи. 

5.2. Витрати на проведення капітального ремонту адміністративних будинків, споруд, об'єктів і супровід​них робіт здійснюються на підставі договору та складених кошторисів. ДЛя початку робіт з капітального ремонту будинку повинен бути отриманий дозвіл на проведення таких робіт. Аналітичний облік капі​тальних витрат ведеться в Картці аналітичного обліку капітальних видатків за формою, затвердженою наказом Держказначейства від 06.10.2000 р. N2 100. Картка ведеться щомісяця в розрізі кодів економічної класифікацП видатків за загальним та спеціальним фондами. 

5.3. Заробітна плата нараховується працівникам бюджетноїустанови та підпорядкованих підрозділів відпо​відно до нп(qБО 132 «Виплати працівникам», затвердженого наказом Мінфіну від 29.12.2011 р. N2 1798, постанови КМУ «Про оплату праці працівників на основі Єдиноїтарифної сітки розрядів і коефіцієнтів з оплати праці працівників установ, закладів та організацій окремих галузей бюджетної сфери» від 30.09.2002 р. N21298 та колективного договору між адміністрацією та профспілковим комітетом. При цьому розмір заробітної плати за першу половину місяця (аванс) згідно з ч. 3 ст. 24 Закону України «Про оплату праці» від 24.03.95 р. N2108j95-ВР та ч. 3 ст. 115 Кодексу законів про працю України неодмінно повинен бути не меншим, ніж оплата за фактично відпрацьований час із розрахунку тарифної ставки (посадового окладу) працівника. 

Виплата заробітної плати працівникам за першу половину місяця проводиться 15-го числа, а за другу половину місяця - в останній робочий день поточного місяця через проміжок часу, що не перевищує 16 календарних днів. 

5.4. Службовим відрядженням вважається поїздка за наказом керівника установи на певний термін до іншого населеного пункту для виконання службового доручення. Працівника, якого направлено у відря​дження, забезпечують коштами в межах сум, нео6хіднихдля оплати проїзду, проживання, і добових (аванс). 

Направлення працівників у відрядження та відшкодування витрат здійснюються згідно з Інструкцією про службові відрядження в межах України та за кордон, затвердженою наказом Мінфіну від 13.03.98 р. N2 59, та постановою КМУ «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» від 02.02.2011 р. N2 98. 

Підзвітні суми мають цільове призначення і повинні витрачатися виключно з метою, на яку вони ви​дані, згідно з кодами економічної класифікації видатків бюджету. 

Облік розрахунків з підзвітними особами по видатках на відрядження ведеться на субрахунку 362 «Розрахунки з підзвітними особами». 

Облік розрахунків з підзвітними особами ведеться в накопичувальній відомості - меморіальному ордері N2 8-1. Розрахунки з підзвітними особами ведуться в розрізі кодів економічної класифікації ви​датків. Операці'ї по розрахунках з підзвітними особами, які здійснюються за рахунок коштів спеціального фонду бюджету, ведуться в окремому ордері. 

5.5. Установа надає платні послуги відповідно до переліку платних послуг, затвердженого постановою КМУ від 26.10.2011 р. N2 1102. 
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Операції з надання платних послуг оподатковуються ПДВ на підставі Податкового кодексу України від 02.12.2010 р. N2 2755-VI. 

Установа є платником ПДВ. 

Установа веде податковий облік сум ПДВ У загальному порядку, що передбачає оформлення подат​кових накладних і їх реєстрацію в єдиному реєстрі податкових накладних, ведення Реєстру отриманих і виданих податкових накладних, подання податкової звітності з ПДВ. 

Для обліку сум ПДВ застосовується субрахунок б41/1 «Розрахунки за податками і зборами в бюджет» / «Розрахунки з ПДВ». 

Облік податку за землю ведеться на субрахунку б41/земля «Розрахунки за платежами і податками в бюджет» / «Розрахунки за землю», екологічний податок - на субрахунку б41/еко «Розрахунки за по​датками і зборами в бюджет» / «Розрахунки по екологічному податку». 

5.б. Принципи цільового та ефективного використання бюджетних коштів є одними з найважливіших принципів, на яких побудована бюджетна система України. Кошти повинні використовуватися тільки на ці​лі, передбачені бюджетними призначеннями по напрямах, визначених у паспорті бюджетної програми. 5.7. Інвентаризація активів і зобов'язань проводиться з метою забезпечення достовірності даних бух​галтерського обліку та фінансової звітності бюджетної установи. 

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

У ході проведення інвентаризації виявляються активи, які частково втратили свою первісну якість, а також матеріальні і нематеріальні активи, що не використовуються. 

Інвентаризація проводиться у випадках та у терміни, що визначені Положенням про інвентаризацію активів та зобов'язань, затвердженим наказом Мінфіну від 02.09.2014 р. N2 879, та на підставі наказу керівника установи, в якому зазначаються терміни ЇІ проведення та склад комісій. 

5.8. Фінансова та бюджетна звітність складається на підставі даних бухгалтерського обліку відповідно до ст. 58 БКУ, Порядку подання фінансової звітності, затвердженого постановою КМУ від 28.02.2000 р. N2 419, Порядку складання фінансової, бюджетної та іншої звітності розпорядниками та одержувачами бюджетних коштів, затвердженого наказом Мінфіну від 24.01.2012 р. N2 44, для отримання інформації про фактичне становище, результати діяльності та рух грошових коштів. Звітність подається до органів Казначейства та до органу, в підпорядкуванні якого знаходиться установа, у визначені терміни. 

VI. Організація процедури здійснення державних закупівель 

б.l. Закупівля товарів, робіт і послуг за рахунок бюджетних коштів здійснюється шляхом проведен​ня процедур закупівель відповідно до вимог Закону України «Про здійснення державних закупівель» від 10.04.2014 р. N2 1197-VII. 

Закупівлі товарів, робіт і послуг можуть здійснюватися шляхом проведення відкритих торгів, дво​ступеневих торгів, запиту цінових пропозицій, попередньої кваліфікації учасників, закупівлі в одного учасника, електронного реверсивного аукціону. 

Процедура проведення закупівель за державні кошти складається з декількох етапів. На першому етапі: 

- визначається предмет закупівлі; 

- визначається обсяг закупівель; 

- визначаються терміни передбачуваних торгів; 

- розробляється графік поставок або виконання робіт. 

На другому етапі: 

- на веб-порталі «Державні закупівлі» розміщується повна інформація про майбутні торги та умови їх проведення для майбутніх учасників; 

- замовник готує пакет документації конкурсних торгів, в якій обумовлюються усі питання, пов'язані 

з проведенням таких торгів в Україні; 

- замовник розсилає документацію учасникам, які подали офіційну заявку на участь у торгах. Третій етап: 

- розгляд та оцінка пропозицій конкурсних торгів (цінових пропозицій); 

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

- реєстрація бюджетного зобов'язання згідно з проведеною процедурою закупівлі в органах Казначейства. 
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