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ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішення виконкому міської ради
11.03.2015 №134

Облікова політика 

виконкому Криворізької міської ради
I.   Положення облікової політики
1.1. У виконкомі міської ради установлюється форма бухгалтерського обліку – меморіально-ордерна з використанням програмного комплексу для обліку записів господарських операцій у облікових регістрах із забезпеченням їх збереження на електронних носіях та в паперовому вигляді. Дані меморіальних ордерів  відображаються в книзі «Журнал-головна», що є основою для складання фінансової звітності.
1.2. Підставою для відображення операцій у бухгалтерському обліку є первинні документи, що фіксують факт здійснення  господарських операцій і мають бути складені під час їх виконання. Оформлення та подання первинних документів здійснюється відповідно до вимог Положення про документальне забезпечення записів у бухгалтерському обліку, затвердженого Наказом Міністерства фінансів України від 24 травня 1995 року №88 (надалі – Положення №88) та у відповідності до графіка документообігу виконкому Криворізької міської ради (додаток 1).
1.3.  У робочому плані рахунків бухгалтерського обліку виконкому Криворізької міської ради (додаток 2) для деталізації обліку основних засобів, інших необоротних матеріальних активів, розрахунків з різними дебіторами, податків та платежів, за іншими операціями й кредитами передбачаються субрахунки другого рівня.   
1.4. До складу основних засобів слід відносити матеріальні активи, термін експлуатації яких перевищує рік та первісна вартість за одиницю (комплект) складає 2 500,00 грн. включно без урахування податку на додану вартість. Матеріальні активи, що були віднесені до складу основних засобів до дати набуття чинності національними положеннями (стандартами) бухгалтерського обліку в державному секторі (надалі – НП(С)БО) 121 «Основні засоби», слід обліковувати як основні засоби до їх вибуття (списання) з обліку виконкому міської ради.
1.5. Нарахування амортизації (зносу) на основні засоби проводиться за прямолінійним методом на систематичній основі шляхом її нарахування на дату балансу (щоквартально) і діленням річної суми амортизації на 4. Для визначення строків корисного використання груп основних засобів необхідно застосовувати Типові строки корисного використання груп основних засобів, визначені в НП(С)БО та в додатку 1 до Методичних рекомендацій щодо облікової політики суб’єкта державного сектору, затверджених Наказом Міністерства фінансів України від 23 січня 2015 року №11.  
1.6. Проведення переоцінки основних засобів здійснюється в разі, коли розмір відхилення залишкової вартості основних засобів від їх справедливої вартості перевищує поріг суттєвості в розмірі 10% (за умови виділення кошторисних призначень на визначення справедливої вартості активів суб’єктами 
оціночної діяльності та надання ними довідок оцінки). Підставою для проведення переоцінки є розпорядження  міського голови. Ліквідаційна вартість активів основних засобів не може бути менше, ніж вартість металобрухту, коштовних металів, що містяться в активі, а також інших товарно-матеріальних цінностей, які можуть бути отримані виконкомом міської ради після ліквідації активу.
1.7. Для визначення одиниці обліку запасів необхідно використовувати їх найменування.

1.8. Оцінку запасів при вибутті (унаслідок використання, передачі або іншого вибуття) слід проводити за методом ідентифікованої собівартості відповідної одиниці запасів, що передбачає ведення окремого обліку за кожним видом запасів, а їх списання – за фактичною собівартістю, що склалася на момент придбання.
1.9. Видача запасів зі складу оформлюється накладними (вимогами). 

1.10. Завідувач господарством, комірник адміністративно-господарчого відділу виконкому міської ради ведуть облік запасів у Книзі складського обліку запасів за найменуваннями, сортами, кількістю, а в управлінні бухгалтерського обліку, планування та звітності виконкому міської ради (надалі – Управління) їх рух відображається в оборотних відомостях. Щомісяця на перше число проводиться звірка залишку запасів матеріально-відповідальними особами відділів, управлінь та інших виконавчих органів міської ради зі спеціалістами Управління.

1.11. Аналітичний облік запасів в Управлінні здійснюється з використанням форм, затверджених Наказом Державного казначейства України від 18 грудня 2000 року №130 «Про затвердження типових форм обліку та списання запасів бюджетних установ та інструкції про їх складання».

1.12. Адміністративно-господарчому відділу виконкому міської ради при прибиранні службових приміщень слід користуватися лімітами витрат господарчих матеріалів, необхідних для дотримання вимог санітарно-епідеміологічного стану в приміщеннях адміністративних будівель виконкому міської ради (додаток 3).

II.   Бухгалтерський облік 

2.1. Ведення бухгалтерського обліку  здійснює Управління під голову-ванням начальника Управління – головного бухгалтера (надалі – головний бухгалтер). Порядок роботи Управління та його начальника визначається Положенням про управління бухгалтерського обліку, планування та звітності виконкому міської ради та Посадовою інструкцією головного бухгалтера, що затверджуються міським головою. На період відсутності головного бухгалтера його посадові обов’язки виконує заступник начальника Управління – головного бухгалтера. 
2.2. Оформлення та ведення касових операцій здійснюється відповідно до Положення про проведення касових операцій у національній валюті в Україні, затвердженого Постановою Правління Національного банку України від 15 грудня 2004 року №637 (надалі – Положення №637).
2.3. Одержана готівка витрачається суворо за цільовим призначенням. Використання коштів, що надходять до каси, без попереднього зарахування на рахунки виконкому міської ради заборонено.

2.4.  Ліміт залишку готівки в касі установлюється в розмірі 9 грн. 10 коп.

2.5.  Облік грошових документів у національній валюті  (коштів, що містяться в оплачених талонах на пальне, путівках у санаторії, бланках суворої звітності тощо) здійснюється з використанням типових форм первинного обліку бланків суворої звітності, затверджених Наказом Міністерства статистики України від 11 березня 1996 року №67. Грошові документи зберігаються в сейфі Управління.
2.6. Інвентаризацію активів і зобов’язань виконкому міської ради необхідно здійснювати з дотриманням Положення про інвентаризацію активів та зобов’язань, затвердженого  Наказом Міністерства фінансів України від 02 вересня 2014 року №879.
2.7. Документальне оформлення прийняття, переміщення, вибуття необоротних активів слід здійснювати за типовими формами, затвердженими спільним Наказом Державного комітету статистики та Головного управління Державного казначейства України від 02 грудня 1997 року №125/70 «Про затвердження типових форм з обліку та списання основних засобів, що належать установам і організаціям, які утримуються за рахунок державного або місцевих бюджетів, та Інструкції з їх складання». Кожному необоротному активу при прийнятті їх на бухгалтерський облік необхідно надавати інвентарний номер, що має 8 знаків, з яких: перші 3 визначають номер субрахунку обліку, 4-й – підгрупу, останні 4 знаки – порядковий номер предмета в підгрупі. Інвентарний номер кріпиться до об’єкта, прописується фарбою або в інший спосіб. Коли інвентарний об’єкт у складі має декілька елементів, то на кожному з них зазначається інвентарний номер основного об’єкта. Предметам одного найменування, якості матеріалу, вартості надається один номенклатурний номер. Передача в експлуатацію без нанесення номенклатурних номерів заборонена. Відповідальність за нанесення номенклатурних номерів покладається на начальника адміністративно-господарчого відділу виконкому міської ради.
2.8. Виплата заробітної плати працівникам виконкому міської ради за першу половину місяця в розмірі 80% посадового окладу за фактично відпрацьований час проводиться 20 числа, за другу половину місяця – 5 числа наступного місяця. Термін здачі табеля обліку робочого часу за першу половину місяця – до 15 числа, табеля за місяць – до 25 числа поточного місяця. Відповідальність за своєчасне надання табелів до Управління покладається на  начальника  кадрової служби виконкому міської ради.
2.9. Заробітна плата працівникам виконкому міської ради за час відрядження виплачується з дотриманням вимог ст.121 Кодексу законів про працю України в розмірі не менше середнього заробітку.

2.10.  При направленні в службові  відрядження та під час оформлення   документів, пов’язаних з ними, слід дотримуватися вимог і строків, установлених Податковим кодексом України (надалі – ПКУ), Постановою Кабінету Міністрів України від 02 лютого 2011 року №98 «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» (надалі – Постанова №98) й Інструкцією про службові відрядження в межах України та за кордон, затвердженою Наказом Міністерства фінансів України від 13 березня 1998 року №59.

2.11.  Не пізніше 3-х днів до початку відрядження видається аванс. Під час видачі авансу працівник під розпис ознайомлюються з кошторисом витрат на відрядження.

2.12.  Звіт про використання коштів, отриманих на відрядження, та підзвіт (надалі – авансовий звіт) здається до Управління разом з документами, що  підтверджують вартість здійснених витрат у строки, визначені ПКУ та Положенням №637. 

2.13.  Якщо під час відрядження були здійснені витрати в розмірах, що перевищують граничні норми, установлені Постановою №98, працівник до складання авансового звіту звертається із заявою до міського голови за дозволом на відшкодування витрат у фактичних розмірах.

2.14.  Невикористаний залишок авансу, виданого на відрядження, працівник повертає до каси (на реєстраційний рахунок) виконкому міської ради до або під час подання авансового звіту. 

2.15. Господарські відносини з постачальниками товарів, робіт і послуг обов’язково оформлюються відповідними договорами. 

2.16. Договори на закупівлю товарів, робіт і послуг укладаються з урахуванням вимог Господарського кодексу України, Цивільного кодексу України, Бюджетного кодексу України, Закону України «Про здійснення державних закупівель» та інших нормативно-правових актів. Реєстрація договорів, укладених з постачальниками, у книзі реєстрації договорів ведеться наскрізно.

2.17. Попередня оплата в договорах на закупівлю товарів, робіт і послуг здійснюється лише в порядку й у межах термінів, установлених Постановою Кабінету Міністрів України від 23 квітня 2014 року №117 «Про здійснення попередньої оплати товарів, робіт і послуг, що закуповуються за бюджетні кошти». 

2.18. Відповідальними за підготовку, укладання та оформлення проектів договорів, додатків до них (специфікацій, рахунків, накладних, актів виконаних робіт або послуг тощо) щодо надання робіт чи послуг, придбання товарно-матеріальних цінностей, виконання робіт призначаються начальники відділів, управлінь та інших виконавчих органів міської ради, у відомі яких є предмет договору. До надання міському голові або керуючій справами виконкому міської ради на підпис договори обов’язково мають бути погоджені з головним бухгалтером (заступником), начальником  (заступником начальника)  юридичного 
управління виконкому міської ради та завізовані відповідальною особою. Контроль за виконанням умов договорів і розрахунків за ними покладається на начальників відділів, управлінь та інших виконавчих органів міської ради, у відомі яких перебуває предмет договору. Відповідальність за роботу з договорами 
несе головний бухгалтер у межах бюджетного законодавства.
2.19. Для ведення обліку руху необоротних активів використовується накладна (вимога) на видачу зі складу, переміщення необоротних активів, форма якої не передбачена нормативно-правовими актами (додаток 4). 

2.20. Виносити майно за межі приміщення установи, у тому числі й те, що потребує ремонту, чи належить працівникам, дозволяється тільки за погодженням з керуючою справами виконкому міської ради.
2.21. Заносити особисті речі працівників на територію установи дозволяється на підставі заяви працівника з дозволу керуючої справами виконкому міської ради.

2.22. Завізована заява про внесення (винесення) особистих речей передається до Управління для відображення їх руху на позабалансовому рахунку.

2.23. При складанні квартальної та річної звітності використовуються форми фінансової звітності, що затверджуються відповідними наказами Міністерства фінансів України. Відповідальність за складання фінансової звітності покладається на заступника начальника Управління. 

III.   Ведення фінансово-господарської діяльності
3.1. Обов’язки щодо проведення переоцінок, індексації вартості та майна, списання простроченої дебіторської та кредиторської заборгованості покладаються на постійно діючу інвентаризаційну комісію.
3.2. Право першого підпису документів фінансового характеру належить міському голові,  його заступникам та керуючій справами виконкому міської ради й не може бути надане головному бухгалтеру та іншим особам, які мають право другого підпису. Право другого підпису належить головному бухгалтеру та його заступнику.

3.3. Документи фінансового характеру підписуються відповідно до розподілу обов’язків між секретарем міської ради, заступниками міського голови та керуючою справами виконкому міської ради, затвердженого відповідним розпорядженням міського голови.
3.4. Структура та чисельність виконавчих органів міської ради затверджується рішенням міської ради. Штатний розпис – розпорядженням міського голови. 

3.5. Матеріально відповідальні особи виконкому міської ради затверджуються окремим розпорядженням міського голови.
IV.   Відповідальність за ведення бухгалтерського обліку
4.1. Відповідно до п.3 ст.8 Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні» у межах бюджетного законодавства на головного 
бухгалтера покладено відповідальність за:

          4.1.1 забезпечення дотримання єдиних методологічних засад бухгалтер-ського обліку, складання й подання в установлені строки фінансової, бюджетної та іншої звітності;

4.1.2  відображення на рахунках бухгалтерського обліку всіх господарських операцій;

4.1.3 перевірки, візування документів, що є підставою для приймання та видачі товарно-матеріальних цінностей і коштів, а також виконання розрахункових та фінансових зобов’язань, господарських договорів.

4.2. Відповідальним за ведення та зберігання, видачу документів з бух-галтерського архіву є начальник відділу планування та звітності Управління. Видача документів здійснюється з дозволу головного бухгалтера.
4.3. Підставою для бухгалтерського обліку господарських операцій ви-конкому міської ради є первинні документи, складені згідно з вимогами Положення №88. Головному бухгалтеру забороняється приймати для обробки документи, оформлені з порушенням вимог чинної нормативної бази. Відповідальність за несвоєчасне складання первинних документів та недостовірність відображених у них даних покладається на посадових осіб виконкому міської ради, які склали та підписали їх. Первинні документи підлягають обов’язковій перевірці (у межах компетенції) спеціалістами Управління, які ведуть бухгалтерський облік, за формою та змістом (перевіряється наявність обов’язкових реквізитів, відповідність господарської операції чинному законодавству у сфері бухгалтерського обліку, логічна ув’язка окремих показників). У разі виявлення невідповідності первинного документа вимогам законодавства, цей документ разом з письмовим обґрунтуванням передається міському голові. Відповідальність працівників Управління за здійснення господарських операцій визначається бюджетним законодавством України.
V. Організаційно-правова форма виконкому Криворізької міської ради  
5.1. Організаційно-правова форма виконкому Криворізької міської ради – 420 «Органи місцевого самоврядування».   

5.2.  Інструктивний сектор економіки за КІСЕ S/1312 «Регіональні та місцеві органи державного управління».

VI. Рівень бюджету, з якого виконком Криворізької міської ради отримує фінансове забезпечення
6.1. Джерела фінансування визначаються відповідно до кошторису викон-кому Криворізької міської ради, який складається із загального та спеціального (у частині власних надходжень) фондів та утримується (фінансується) з міського бюджету.
6.2. Найменування органу Державного казначейства – управління Держав-ної казначейської служби України   у м. Кривому Розі Дніпропетровської області.
VII. Рівень виконкому Криворізької міської ради як розпорядника коштів

Рівень виконкому Криворізької міської ради – головний розпорядник бюджетних коштів.  

VIII. Галузева належність виконкому Криворізької міської ради;
 види його діяльності 
8.1.  Галузева належність  – виконавчі органи місцевих рад.
8.2.  Вид діяльності   за КВЕД: 75.11.4 – управління на рівні районів, міст, районів у містах.

Керуюча справами виконкому



 
  О.Шовгеля

