ПРОЄКТ РІШЕННЯ

РОМЕНСЬКА МІСЬКА РАДА СУМСЬКОЇ ОБЛАСТІ

22.12.2021
Про затвердження Положення про облікову політику  та організацію бухгалтерського обліку Виконавчого комітету Роменської міської ради  
Відповідно до пункту 20 частини четвертої статті 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» ,Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні» від 16.07.99 р. №996-XIV, Національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, Наказу Міністерства фінансів України від 23.01.2015 р. №11 «Про затвердження Методичних рекомендацій щодо облікової політики суб’єкта державного сектору», Типового положення про бухгалтерську службу бюджетної установи, затвердженого постановою Кабінету МіністрівУкраїни  26.01.2011 р. №59, Наказу Міністерства фінансів України від 31.12.2013 р. №1203 «Про затвердження Плану рахунків бухгалтерського обліку в державному секторі».
МІСЬКА РАДА ВИРІШИЛА:
1. З метою управління фінансово-господарською діяльністю Виконавчого комітету Роменської міської ради затвердити Положення про облікову політику та організацію бухгалтерського обліку Виконавчого комітету Роменської міської ради. згідно з додатком 1 до цього рішення.
2. Відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення, на чолі з начальником відділу Сичової Л.В.., привести у відповідність з цим Положенням порядок організації бухгалтерського обліку.

 3 .Контроль за виконанням цього рішення покласти на постійну комісію з питань бюджету, економічного розвитку, комунальної власності та регуляторної політики.

Розробник проекту: Лариса Сичова ,   начальник відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення Виконавчого комітету Роменської міської ради.
Зауваження та пропозиції до проекту приймаються на електронну адресу: buhg@romny-vk.gov.ua
                                                                                                       Додаток 1
                                                                                                             до рішення міської ради

                                                                                                             від 22.12.2021
ПОЛОЖЕННЯ 

про облікову політику та організацію бухгалтерського обліку 

у виконавчому комітеті Роменської міської ради
І.  Загальні положення
1. Положення про облікову політику та організацію бухгалтерського обліку у виконавчому комітету Роменської  міської ради (далі – Положення) визначає методи оцінки, обліку, процедури та основні принципи бухгалтерського обліку і фінансової звітності, визначені Законом України від 16.07.1999 року № 996-XIV (із змінами) «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні».

2. Ведення бухгалтерського обліку у виконавчому комітеті Роменської  міської ради здійснюється відділом бухгалтерського обліку та господарського забезпечення Роменської міської ради під керівництвом начальника відділу. 
3. Основні завдання обліку:

- організація систематичного контролю за виконанням кошторису видатків;

- ведення касових і фактичних видатків окремо за кожним видом надходжень загального та спеціального фондів;

- організація обліку в розрізі кодів бюджетної класифікації;

- дотримання суворої відповідності обліку і звітності до вимог нормативних документів;

- контроль за дотриманням фінансової дисципліни, ефективного використання та збереження грошових коштів та матеріальних цінностей.
4. Обов’язки начальника відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення виконавчого комітету Роменської  міської ради   визначаються посадовою інструкцією, розробленою відповідно до вимог частини 7 ст. 8 Закону України "Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні" від 16 липня 1999 року № 996. 

5. Склад відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення виконавчого комітету Роменської  міської ради   встановлюється згідно зі штатним розписом, а обов’язки кожного працівника регламентується відповідними посадовими інструкціями.

6. Ведення бухгалтерського обліку та складання фінансової звітності здійснюється відділом бухгалтерського обліку та господарського забезпечення виконавчого комітету Роменської  міської ради згідно з Положенням про відділ бухгалтерського обліку та господарського забезпечення відповідно до покладених на нього завдань. Всі господарські операції узагальнюються на підставі прийнятих до обліку первинних документів шляхом подвійного запису на взаємопов'язаних рахунках бухгалтерського обліку.

7. Бухгалтерський облік ведеться відповідно до:

· Національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі (далі – НП(с)БОДС), перелік яких наведено в 
додатку 1 до цього Положення;  

·  робочого плану рахунків бухгалтерського обліку виконавчого комітету Роменської міської ради, наведеного в додатку 2 до цього Положення, та який складено відповідно до наказу Міністерства фінансів України від 31.12.2013 року № 1203 «Про затвердження Плану рахунків бухгалтерського обліку в державному секторі» (зі змінами); 

· типової кореспонденції «Типова кореспонденція субрахунків бухгалтерського обліку для відображення операцій з активами, капіталом та зобов’язаннями розпорядниками бюджетних коштів та державними цільовими фондами», затвердженої наказом Міністерства фінансів України від 29.12.2015 року № 1219 «Про затвердження деяких нормативно-правових актів з бухгалтерського обліку в державному секторі» (зі змінами).

8. Відділ бухгалтерського обліку та господарського забезпечення виконавчого комітету Роменської міської ради складає квартальну і річну фінансову звітність в єдиній грошовій одиниці - гривні відповідно до НП(с)БОДС. 

9. Обрана та затверджена цим Положенням облікова політика та організація бухгалтерського обліку застосовується установою постійно (рік у рік). Зміни до облікової політики вносяться лише у випадках, передбачених НП(с)БОДС та обов’язково обґрунтовуються і розкриваються у фінансовій звітності. 
10. Облік товарно-матеріальних цінностей (майна), грошових документів та бланків суворої звітності ведеться у кількісному та вартісному виміру за найменуваннями одиниць обліку.

11. Складання бухгалтерської, фінансової та консолідованої, податкової та статистичної звітності про фінансово-економічну діяльність виконавчого комітету Роменської міської ради здійснюється на підставі даних регістрів бухгалтерського обліку за формами, встановленими відповідними нормативно-правовими актами України. Бюджетним періодом є календарний рік. Проміжні облікові періоди – місяць, квартал. Звітність за такими періодами складається наростаючим підсумком з початку звітного року.
12. Для чіткого розмежування видатків за економічними характеристиками операцій, які здійснюються відповідно до покладених функцій, та забезпечення єдиного підходу до всіх учасників бюджетного процесу з точки зору виконання бюджету, застосовується економічна класифікація видатків бюджету. Застосування кодів економічної класифікації видатків (КЕКВ) здійснюється згідно з Інструкцією щодо застосування економічної класифікації видатків бюджету, затвердженою наказом Міністерства фінансів України від 12.03.2012 року № 333 «Про затвердження Інструкції щодо застосування економічної класифікації видатків бюджету та Інструкції щодо застосування класифікації кредитування бюджету». 

13. Перелік осіб, яким надано право підпису бухгалтерських та фінансових документів, затверджується розпорядженням міського голови. Зазначені особи несуть відповідальність за достовірність таких документів та своєчасність їх складання.
Право підпису первинних документів з руху товарно-матеріальних цінностей надається особам, що одержали цінності. 

14. Видатки виконавчого комітету міської ради здійснювати відповідно до рішення Роменської міської ради про Бюджет Роменської міської територіальної громади на поточний рік, в тому числі з врахуванням внесених до бюджету змін, та інших рішень міської ради та виконавчого комітету міської ради.
15. Матеріально-відповідальними особами виконавчого комітету міської ради визначаються особи, з якими підписані відповідні договори про матеріальну відповідальність.
16. Відповідно до частини 3 статті 8 Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні» від 16.07.1999 р. № 996-XIV  та розпорядження міського голови «Про функціональні повноваження міського голови, секретаря міської ради,  заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради» відповідальність за стан бухгалтерського обліку та фінансової звітності у виконавчому комітеті міської ради покладається на   керуючого справами виконкому. 

17. Начальник відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення виконавчого комітету в межах бюджетного законодавства несе відповідальність за: 

· забезпечення дотримання установлених єдиних методологічних засад бухгалтерського обліку, складання і подання в установлені строки фінансової, бюджетної та іншої 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;

18. Спеціалісти відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення виконавчого комітету несуть відповідальність за здійснення проведених господарських операцій в межах бюджетного законодавства.
19. Норми та вимоги, які випливають з цього Положення, є обов’язковими до виконання для  усіх посадових осіб та працівників виконавчого комітету міської ради.
ІІ.  Організація ведення бухгалтерського обліку та обліку 

первинних документів
1. Для обліку записів господарських операцій в облікових регістрах із забезпеченням їх збереження на електронних носіях та в паперовому вигляді застосовується меморіально-ордерна форма бухгалтерського обліку згідно з наказом Міністерства фінансів України від 08.09.2017 року № 755 «Про затвердження типових форм меморіальних ордерів, інших облікових регістрів суб’єктів державного сектору та порядку їх складання». При складанні меморіальних ордерів за допомогою програмних засобів використовуються форми з позначкою «авт» після номера.

2. Для відображення в обліку господарських операцій та складання звітності використовується наступне програмне забезпечення: 
«UA бюджет», «M.E.Doc (мій електронний документ)», «Є-Звітність», «Merega-M (PAYMENTS)» та програмний продукт «АІС «Місцеві бюджети рівня розпорядника бюджетних коштів» («Логіка»). Подання документів в електронному вигляді до органу Державної казначейської служби України здійснюється переважно через систему дистанційного обслуговування «Клієнт казначейства – казначейство».

3. Підставою для відображення операцій у бухгалтерському обліку є первинний документ, який фіксує факт здійснення операцій. Оформлення та подання первинних документів здійснюється відповідно до вимог Положення про документальне забезпечення записів у бухгалтерському обліку, затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 24.05.1995 року 
№ 88, у строки, визначені графіком документообігу відділу обліку та звітності Роменької міської ради (додаток 3 до цього Положення). Строки опрацювання, контролю та здачі документів, які визначені у графіку документообігу, є обов'язковими для усіх працівників установи. Первинні документи мають бути підписані особисто виконавцем тільки у темному кольорі чорнилом, пастою кулькових ручок. Підпис повинен бути скріплений мокрою печаткою за наявності. 
4. Первинні документи складаються в момент здійснення операції, а якщо це неможливо – безпосередньо після її 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. Інформація, що міститься у прийнятих до обліку первинних документах, накопичується і систематизується на рахунках бухгалтерського обліку (меморіальних ордерах). 

5. Меморіальні ордери, оборотно-сальдові відомості аналітичного обліку та інші облікові регістри повинні бути підписані спеціалістом-виконавцем, відповідальним за складання даного облікового документу та начальником відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення виконавчого комітету. Меморіальні ордери за всіма кодами програмної класифікації видатків та кредитування місцевих бюджетів (далі – КПКВК) реєструються в єдиній книзі «Журнал-головна». Облік у книзі ведеться за загальним та спеціальним фондами в розрізі меморіальних ордерів. Записи у книзі «Журнал-головна» здійснюються щомісячно.

6. Регістри бухгалтерського обліку повинні мати повну назву, період реєстрації господарських операцій, посаду, прізвища та підписи чи інші дані, що дають змогу ідентифікувати осіб, які брали участь у їх складанні. 
7. Працівники установи, а також матеріально-відповідальні особи,  відповідальні за збір і доставку первинних документів на обробку до відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення виконавчого комітету, повинні неухильно виконувати правомірні вимоги начальника відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення щодо дотримання порядку їх оформлення і термінів подання до обліку. У разі несвоєчасного складання та подання первинних документів, недостовірності відображення в них даних, винні працівники притягуються до дисциплінарної відповідальності.
8. Бухгалтерська, фінансова, консолідована, статистична та податкова звітність, складена на підставі даних бухгалтерського обліку, подається до управління Державної казначейської служби України у м. Ромни  Сумської області, фінансового управління Роменської міської ради, управління виконавчої дирекції Фонду соціального страхування України у м.Ромни Сумської області, Роменська ДПІ Головного управління ДПС у Сумської області, Головного управління статистики у Сумської області та інших органів  у визначені терміни.

ІІІ. Організація обліку доходів та видатків
1. Формування в бухгалтерському обліку інформації про доходи від обмінних та необмінних операцій, а також її розкриття у фінансовій звітності здійснюється відповідно до НП(с)БОДС 124 «Доходи».
2. Формування в бухгалтерському обліку інформації про витрати від обмінних та необмінних операцій, а також її розкриття у фінансовій звітності здійснюється відповідно до НП(с)БОДС 135 «Витрати».

3. Для аналітичного обліку доходів та видатків застосовуються картки аналітичного обліку, затверджені наказом Міністерства фінансів України від 29.06.2017 року № 604 «Про затвердження форм карток і книг аналітичного обліку суб’єктів державного сектору та порядку їх складання»:

· Картка аналітичного обліку касових видатків;

· Картка аналітичного обліку фактичних видатків.

ІV. Організація обліку операцій з грошовими коштами
1. Кошти бюджетної установи обліковуються на рахунках, відкритих в органах Державної казначейської служби України, відповідно до порядку відкриття та закриття рахунків у національній валюті в органах Державної казначейської служби України, затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 22.06.2012 року № 758 «Про затвердження Порядку відкриття та закриття рахунків у національній валюті в органах Державної казначейської служби України» .
2. Після отримання товарів, робіт і послуг відповідно до умов взятих бюджетних та фінансових зобов'язань приймається рішення про їх оплату та надається до органу Державної казначейської служби України платіжне доручення на здійснення платежу, якщо інше не передбачено бюджетним законодавством.

3. Списання коштів з рахунків на оплату видатків проводиться відповідно до затвердженого кошторису видатків, за винятком операцій з безспірного списання коштів у випадках, установлених чинним законодавством України, або помилкового, зайвого надходження коштів на рахунки виконавчого комітету Роменської міської ради.

4. Для відображення в обліку операцій з надходження на рахунок установи асигнувань та здійснення касових видатків загального фонду, на підставі щоденних виписок з реєстраційних рахунків, відкритих в Державній казначейській службі України, використовується меморіальний ордер № 2 «Накопичувальна відомість руху грошових коштів загального фонду на рахунках, відкритих в органах Державної казначейської служби України (банках)», окремо за кожним рахунком та КПКВК.
5. Для відображення в обліку операцій з надходження на рахунок установи доходів та здійснення касових видатків спеціального фонду на підставі щоденних виписок з реєстраційних рахунків, відкритих в  Державній казначейської службі України, застосовується меморіальний ордер № 3 «Накопичувальна відомість руху грошових коштів спеціального фонду на рахунках, відкритих в органах Державної казначейської служби України (банках)», окремо за кожним рахунком та КПКВК.
6. При наявності декількох рахунків в органах Державної казначейської служби України (установах банків), відкритих на ім'я установи, накопичувальні відомості складаються окремо за кожним реєстраційним  та особовим рахунком та КПКВК. Записи операцій в накопичувальні відомості здійснюються на підставі щоденних виписок з реєстраційних та особових, рахунків, відкритих в органах Державної казначейської служби України, з доданими підтвердними документами (платіжними дорученнями тощо). 

V. Організація обліку касових операцій
1. Оформлення та ведення касових операцій здійснюється відповідно до Положення про ведення касових операцій у національній валюті в Україні, затвердженого постановою Правління Національного Банку України від 29.12.2017 року № 148 (далі – Положення № 148) (зі змінами). 
2. Для оформлення касових операцій застосовуються форми прибуткових та видаткових касових ордерів (типові форми № КО-1, 
№ КО-2), відомості на виплату грошей, журнал реєстрації прибуткових і видаткових касових документів (типова форма № КО-3) й інші форми, наведені в додатках до Положення № 148.
3. Обов’язки касира покладаються на головного спеціаліста відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення виконавчого комітету Роменської міської ради.

4. Ліміт залишку готівки в касі встановлюється з фізичними особами- у розмірі до 50000,00 грн включно. Обмеження використання готівки не застосовується готівки виданої на відрядження .
5. Облік касових операцій здійснюється в меморіальному ордері № 1 «Накопичувальна відомість за касовими операціями» відповідно до записів в касовій книзі.
6. Для аналітичного обліку готівкових операцій застосовується документ «Картка аналітичного обліку готівкових операцій», затверджений наказом Міністерства фінансів України від 29.06.2017 року № 604 «Про затвердження форм карток і книг аналітичного обліку суб’єктів державного сектору та порядку їх складання».
7. Відшкодування витрат на проведення спортивних заходів (навчально-тренувальних зборів), а саме на оплату проїзду, проживання, харчування, добових учасникам спортивних заходів здійснюється за рахунок коштів місцевого бюджету, шляхом видачі готівки учасникам заходів, отриманої з банку за чеком (чекова книжка) або з поточного рахунку із застосуванням корпоративного електронного платіжного засобу чи особистого електронного платіжного засобу за окремою видатковою відомістю. Отримання та видача готівки покладається на працівників відділу молоді та спорту виконавчого комітету Роменської міської ради, визначених письмовим розпорядженням керівника. 

8. Зазначені довірені особи подають до відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення звіт про використання готівки разом із підтвердними документами  в строк до 7 банківських днів , а також документи про одержання готівки. 
9. Облік грошових документів в національній валюті (чекові книжки) здійснюється з використанням типових форм первинного обліку бланків суворої звітності, затверджених наказом Міністерства статистики України від 11.03.1996 року № 67 «Про затвердження типових форм первинного обліку бланків суворої звітності». 

10. Поштові марки, марковані конверти та знаки поштової оплати (далі – поштові знаки), які відповідно до Порядку застосування Плану рахунків бухгалтерського обліку в державному секторі, затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 29.12.2015 року № 1219, визначено як грошові документи, а їх облік ведеться на субрахунку 2213 «Грошові документи у національній валюті». Поштові знаки зберігаються у осіб, що здійснюють відправлення кореспонденції від імені установи, - спеціалістів загального відділу Роменської міської ради враховуючи їх номінальну вартість.

11. Після використання поштових знаків спеціалістами загального відділу Роменської міської ради складається реєстр відправки поштової кореспонденції, де обов’язково зазначається дата, адреса, номер листа. На підставі реєстру про використання поштових знаків, комісія, яка призначена розпорядженням  по установі, складає акт списання грошових документів.

12. Для відображення в обліку операцій із оприбуткування, видачі, списання поштових марок та маркованих конвертів використовується меморіальний ордер № 13.
VІ. Організація обліку зобов’язань та розрахунків

1. Господарські та цивільні відносини з постачальниками товарів, робіт та послуг обов’язково оформлюються договорами.
2. Договори укладаються враховуючи вимоги Господарського кодексу України, Цивільного кодексу України, Бюджетного кодексу України, Закону України від 25.12.2015 року № 922-VII «Про публічні закупівлі» та інших нормативно-правових актів.
3. Придбання товарів, робіт та послуг здійснюється виключно в межах річного плану закупівель товарів, робіт, послуг (додатку до річного плану), оприлюдненого у системі Prozorro на підставі Закону України від 25.12.2015 року № 992-VIII «Про публічні закупівлі» та інших нормативно-правових актів. 
4. Договори укладаються виключно в межах бюджетних асигнувань, встановлених 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 допускається у випадках, визначених Постановою Кабінету Міністрів України від 04.12.2019 року № 1070 «Деякі питання здійснення розпорядниками (одержувачами) бюджетних коштів попередньої оплати товарів, робіт і послуг, що закуповуються за бюджетні кошти» та враховуючи зміни в діючому законодавстві.
5. Відповідальними за підготовку, укладення та оформлення проектів договорів, додатків до них (специфікацій, рахунків, видаткових накладних тощо) щодо надання послуг, придбання товарно-матеріальних цінностей, виконання робіт призначаються керівники структурних підрозділів, до відання яких належить предмет договору. Договори укладаються з урахуванням вимог Господарського кодексу України від 16.01.2003№ 436-ІV, Цивільного кодексу України від 16.01.2003 № 435-ІV, Бюджетного кодексу України від 08.07.2010 № 2456-VІ, Закону України «Про публічні закупівлі» від 25.12.2015 № 922-VIІІ  (зі змінами). Перед наданням на підпис міському голові договір повинен бути завізований керуючим справами виконавчого комітету, начальником юридичного відділу, начальником відділу з проведення тендерних торгів та закупівель ,уповноваженою особою з питань запобігання та виявлення корупції та начальником відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення  для визначення: 
·  забезпечення відповідності документів, що складаються при здійсненні договірної роботи, вимогам чинного законодавства;

·  доцільності та відповідності напрямків видатків за договором кошторисним призначенням;

·  наявності та достовірності бюджетних асигнувань, затверджених кошторисом, з урахуванням потреби в забезпеченні виконання пріоритетних заходів поточного бюджетного року; 

·  відповідності порядку та строкам здійснення оплати нормативним актам у сфері бюджетних відносин; 

·  правильності зазначення платіжних реквізитів виконавчого комітету Роменської міської ради.

6. Контроль за виконанням умов договору та за якістю наданих виконавцем послуг або придбаних товарів покладається на керівників структурних підрозділів, до відання яких належить предмет договору.      Начальник юридичного відділу приймає участь в забезпеченні дотримання законодавства при виконанні договорів та організовує разом з іншими структурними підрозділами договірну та претензійну роботу. 
Начальник відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення  здійснює контроль за правильністю та своєчасністю розрахунків за договорами та несе відповідальність у межах бюджетного законодавства.
7. Для відображення операцій за розрахунками з іншими дебіторами, іншими кредиторами, підзвітними особами, використовується меморіальний ордер № 4 «Накопичувальна відомість за розрахунками з дебіторами», меморіальний ордер № 6 «Накопичувальна відомість за розрахунками з кредиторами», меморіальний ордер № 8 «Накопичувальна відомість за розрахунками з підзвітними особами». 
8. Для відображення операцій, що не фіксуються в меморіальних ордерах № 1-16 та для операцій, за якими не потрібно складати накопичувальні відомості та зведення застосовується меморіальний ордер 
№ 17.
9. Після отримання рахунків щодо утримання приміщень, що знаходяться на балансі виконавчого комітету Роменської міської ради, здійснюється розподіл фактично спожитих енергоносіїв, комунальних та інших послуг між установами-користувачами цих приміщень. Готуються та надаються рахунки установам-користувачам приміщень щодо відшкодування фактичних витрат за енергоносії, комунальні та інші послуги.
VII. Організація обліку операцій з оплати праці та інших виплат

1. Оплата праці працівників здійснюється відповідно до умов, передбачених Законами України, постановою Кабінету Міністрів України 
від 09.03.2006 року № 268 «Про упорядкування структури та умов оплати праці апарату органів виконавчої влади, органів прокуратури, суддів та інших органів», наказу Міністерства розвитку економіки, торгівлі та сільського господарства України від 23.03.2021 року № 609 «Про умови оплати праці робітників, зайнятих обслуговуванням органів виконавчої влади, місцевого самоврядування та їх виконавчих органів, органів прокуратури, судів та інших органів», Положення про преміювання та надання матеріальної допомоги працівникам виконавчого комітету Роменської міської ради затверджене рішенням сесії від 22.02.20217 року , колективний договір від 26.08.2021року
2. Утримання, нарахування та перерахування податків, зборів та платежів до бюджетів усіх рівнів здійснюється у відповідності з чинним законодавством.
3. Виплата заробітної плати працівникам виконавчого комітету Роменської міської ради за першу половину місяця в розмірі не менш 50 % посадового окладу (тарифної ставки) за фактично відпрацьований час проводиться в період з 11-го по 15-те число поточного місяця, а у разі, коли день виплати заробітної плати збігається з вихідним, святковим або неробочим днем, заробітна плата виплачується напередодні. За другу половину місяця проводиться виплата заробітної плати не пізніше останнього робочого дня  місяця.
4. Облік розрахунків з оплати праці здійснюється в меморіальному ордері № 5 «Зведення розрахункових відомостей із заробітної плати та стипендій».
VIII. Відрядження та облік розрахунків з підзвітними особами

1. Організація та оформлення службових відряджень працівників виконавчих органів Роменської міської ради, а також інших осіб, що відправляються у відрядження для прийняття участі у робочих візитах,  нарадах, судових засіданнях, форумах, навчанні, обміну досвідом тощо, згідно розпорядження або наказу, здійснюється відповідно до вимог Інструкції про службові відрядження в межах України та за кордон, затвердженої наказом Міністерства фінансів України від 13.03.1998 року № 59 «Про затвердження Інструкції про службові відрядження в межах України та за кордон», постанови Кабінету Міністрів України від 02.02.2011 року № 98 «Про суми та склад витрат на відрядження державних службовців, а також інших осіб, що відправляються у відрядження підприємствами, установами та організаціями, які повністю або частково утримуються (фінансуються) за рахунок бюджетних коштів», статті 164 пункту 2 підпункту 11 та статті 170 пункту 9 Податкового кодексу України.
2. Для прийняття рішення про відрядження працівника виконавчого комітету Роменської міської ради видається розпорядження про відрядження у яких обов’язково зазначається пункт призначення, строк, мета відрядження, джерело забезпечення витрат на відрядження. У разі направлення працівника у відрядження  за запрошенням надається його копія та за наявності програма заходів. Строк відрядження може бути продовжено, якщо працівник затримався у зв’язку з виробничою необхідністю або з незалежних від нього причин. Таке продовження строку оформляється розпорядженням керівника після повернення працівника з відрядження на підставі доповідної записки.
3. Звіт про відрядження подається до відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення  за формою, затвердженою наказом Міністерства фінансів України від 28.09.2015 року № 841 «Про затвердження форми Звіту про використання коштів, виданих на відрядження або під звіт, та Порядку його складання», не пізніше п’ятого банківського дня, наступного за днем прибуття до місця постійної роботи.

4. За кошти, витрачені під час відрядження на господарські потреби, у тому числі на придбання пального або обслуговування службового автомобіля, звітування здійснюється не пізніше наступного дня за днем прибуття.
5. Підтвердними документами, що засвідчують вартість понесених у зв’язку з відрядженням витрат, є оригінали розрахункових документів відповідно до Закону України від 06.07.1995 року № 265/95-ВР «Про застосування реєстраторів розрахункових операцій у сфері торгівлі, громадського харчування та послуг» та Податкового кодексу України. Сума добових визначається відповідно до нормативно-правових актів та відповідних первинних документів: квитки на проїзд, рахунки з готелю, відмітки прикордонної служби в закордонному паспорті про перетин кордону, що посвідчує перебування працівника у відрядженні тощо.
6. Працівникам виконавчого комітету Роменської міської ради, що перебувають у відрядженні, надаються наступні гарантії:
· за ними зберігається місце роботи;

· працівнику, який направлений у службове відрядження, оплата праці за виконану роботу здійснюється за всі робочі дні тижня за графіком, установленим за місцем постійної роботи, і розмір такої оплати праці не може бути нижчим середнього заробітку;

· компенсуються витрати, понесені ними у відрядженні, за наявності підтверджувальних документів.   

7. Якщо працівник відбуває у відрядження або прибуває з нього у вихідний день, то йому після повернення з відрядження в установленому порядку надається інший день відпочинку. Якщо працівник спеціально відряджений для роботи у вихідні, святкові та неробочі дні, то компенсація за роботу в ці дні виплачується згідно чинного законодавства.

8. Граничні суми витрат у відрядженнях регулюються п. 5 розд. ІІ і 
п. 7 розд. ІІІ Інструкції про службові відрядження в межах України та за кордон, затвердженої наказом Міністерства фінансів України від     13.03.1998 № 59 «Про затвердження Інструкції про службові відрядження в межах України та за кордон» та постановою Кабінету міністрів України від 02.02.2011 № 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». Відшкодування витрат на відрядження, що перевищують граничні норми, з дозволу керівника згідно з оригіналами підтвердних документів не є надмірно витраченими коштами.

9. Звіти про використання коштів, виданих на відрядження або під звіт, фіксуються в накопичувальній відомості за розрахунками з підзвітними особами – меморіальному ордері № 8 «Накопичувальна відомість за розрахунками з підзвітними особами».

IX. Організація обліку операцій з основними засобами та іншими необоротними матеріальними активами
1. Бухгалтерський облік основних засобів проводиться відповідно до вимог НП(с)БОДС 121 «Основні засоби» та Методичних рекомендацій з бухгалтерського обліку основних засобів суб’єктів державного сектору. 

2. Одиницею обліку основних засобів є об’єкт основних засобів, а саме:

·  закінчений пристрій з усіма пристосуваннями і приладдями до нього;

·  конструктивно відокремлений предмет, призначений для виконання певних самостійних функцій;

·  відокремлений комплекс конструктивно з’єднаних предметів однакового або різного призначення, що мають для їх обслуговування загальні пристосування, приладдя, керування та єдиний фундамент, унаслідок чого кожен предмет може виконувати свої функції, а комплекс – певну роботу тільки в складі комплексу, а не самостійно.

3. До основних засобів належать матеріальні активи, які утримує установа для використання їх у діяльності, очікуваний строк корисного використання яких більше одного року.

4. Об’єкт основних засобів визнається активом, коли: існує ймовірність отримання суб’єктом державного сектору майбутніх економічних вигод, пов’язаних з його використанням, та/або він має потенціал корисності для суспільства, і вартість об’єкта основних засобів може бути визначена.

5. Відповідно до частини першої статті 52 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», статті 56 Бюджетного Кодексу України, статті 6 Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні», враховуючи «Зміни до деяких Методичних рекомендацій з бухгалтерського обліку для суб’єктів державного сектору», затверджені наказом Міністерства фінансів України від 28 грудня 2020 року № 816, встановлено вартісну ознаку предметів, що входять до складу малоцінних необоротних матеріальних активів до 10 000 гривень включно за одиницю (комплект) без урахування податку на додану вартість та строк використання яких перевищує один рік. 


Отже, матеріальні активи визнаються в бухгалтерському обліку як основні засоби, якщо:

·  мають матеріальну форму;

·  їх вартість перевищує 10 000 грн. без ПДВ;
·  строк корисного використання більше одного року.

6. Після первісного визнання об’єкта основних засобів, як активу, облік здійснюється за первісною вартістю в гривнях з копійками.

7. Об’єктам основних засобів, введеним в експлуатацію, присвоюються інвентарні (номенклатурні) номери за такими правилами:

·  перші чотири знаки інвентарного (номенклатурного) номера означають номер субрахунку;

·  п’ята цифра інвентарного (номенклатурного) номера – це номер підгрупи того чи іншого об’єкта основних засобів згідно з Методичними рекомендаціями з бухгалтерського обліку основних засобів суб’єктів державного сектору;

·  останні чотири знаки – порядковий номер такого об’єкта у підгрупі.

8. Відповідальність за нанесення інвентарних та номенклатурних номерів покласти на матеріально-відповідальних осіб.

9. Основний засіб видається  та вводиться в експлуатацію одночасно з оформленням одного первинного документа – «Акту введення в експлуатацію» за типовою формою, затвердженою наказом від 13.09.2016 
№ 818 «Про затвердження типових форм з обліку та списання основних засобів суб’єктами державного сектору та порядку їх складання» .

10. Нарахування амортизації проводиться раз на рік на річну дату балансу не пізніше 31 грудня звітного року протягом строку корисного використання (експлуатації) об’єкта основних засобів при визнанні цього об’єкта активом (при зарахуванні на баланс) на дату балансу і призупиняється на період реконструкції, модернізації, добудови, дообладнання та консервації, із застосуванням прямолінійного методу, при якому річна сума амортизації визначається діленням вартості, яка амортизується, на строк корисного використання об’єкта основних засобів (крім інших необоротних матеріальних активів).

11. Нарахування амортизації основних засобів починається з місяця, наступного за місяцем, у якому об’єкт основних засобів став придатним для корисного використання та введений в експлуатацію.

12. Якщо на об'єкті основних засобів проводиться модернізація в межах одного місяця, то нарахування амортизації не припиняється, вона нараховується повністю за весь місяць. Нарахування амортизації основних засобів за новими параметрами – збільшеною первісною вартістю та новим строком корисного використання – здійснюється з місяця, наступного за місяцем, в якому проведено модернізацію основних засобів.

13. Нарахування амортизації інших необоротних активів здійснюється в першому місяці передачі у використання об’єкта необоротних активів  у розмірі 50 відсотків його первісної вартості та решти 50 відсотків первісної вартості – у місяці їх вилучення з активів (списання з балансу). 

14. Для визначення строків корисного використання груп основних засобів приймаються Типові строки корисного використання груп основних засобів, які визначені у додатку 1 до Методичних рекомендацій щодо облікової політики суб’єкта державного сектору, затверджених наказом від 23.01.2015 № 11 зі змінами.

Термін корисного використання матеріальних активів, які не визначені в Типових строках корисного використання груп основних засобів встановлюються по аналогічних об’єктах або визначається при їх введенні в експлуатацію.

15. Ліквідаційна вартість – сума коштів або вартість інших активів, яку суб'єкт державного сектору очікує отримати від реалізації (ліквідації) необоротних активів після закінчення строку їх корисного використання (експлуатації), за вирахуванням витрат, пов'язаних з продажем (ліквідацією). 
Ліквідаційна вартість визначається постійно діючою комісією, створеною розпорядженням міського голови, коли залишкова вартість основних засобів дорівнює нулю, але об’єкт ще придатний до експлуатації. Період визначення ліквідаційної вартості об’єктів із нульовою залишковою вартістю визначається щорічно після нарахування амортизації.

Для визначення ліквідаційної вартості необхідно:

а) визначити, які саме матеріали та у який кількості можуть бути отримані при ліквідації (демонтажу) кожного із об’єктів ОЗ (примірний обсяг металобрухту, що буде отриманий після ліквідації основного засобу), а також на підставі прайсів приймальних пунктів їх прогнозну вартість;

б) встановити ліквідаційну вартість об’єктів основних засобів на рівні вартості металобрухту без  врахування витрат, пов’язаних з його транспортуванням.

Якщо очікуваний дохід від реалізації не покриває витрати, пов’язані з ліквідацією основних засобів, або, якщо установа не може отримати дохід від реалізації цих основних засобів – ліквідаційна вартість визначається на рівні нуля. У разі відсутності тих чи інших інформаційних джерел для визначення ліквідаційної вартості, ліквідаційна вартість може бути встановлена на рівні 1 грн. За результатами роботи комісія складає документ «Акт встановлення ліквідаційної вартості основних засобів», передає на затвердження керівнику установи. На суму ліквідаційної вартості збільшується первісна вартість об’єкта основного засобу. Амортизація на ліквідаційну вартість не нараховується.

16. Встановити, що ліквідаційна вартість активів основних засобів виконавчого комітету дорівнює нулю.

17. Переміщення необоротних активів між матеріально-відповідальними особами, між структурними підрозділами установи оформлюється актом на внутрішнє переміщення.

18.Списання необоротних активів здійснюється відповідно  затвердженого положення про порядок списання майна, яке належить до комунальної власності територіальної громади м.Ромни від 27.06.2017р. , Порядку списання об’єктів державної власності, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 08.11.2007 року № 1314 «Про затвердження Порядку списання об'єктів державної власності». Облік та списання необоротних активів проводиться відповідно до типових форм, затверджених наказом Міністерства фінансів України від 13.09.2016 року № 818 «Про затвердження типових форм з обліку та списання основних засобів суб’єктами державного сектору та порядку їх складання».

X. Організація обліку операцій з нематеріальними активами

1. Бухгалтерський облік нематеріальних активів проводиться відповідно до вимог НП(с)БОДС 122 «Нематеріальні активи» та Методичних рекомендацій з бухгалтерського обліку нематеріальних активів суб’єктів державного сектору.

2. Нематеріальний актив визначається активом, якщо його можна ідентифікувати та існує ймовірність отримання майбутніх економічних вигід, пов’язаних з його використанням, та/або якщо він має потенціал корисності і його вартість може бути достовірно визначена.

3. Амортизацію нематеріальних активів нараховують із застосуванням прямолінійного методу коли він має визначений строк корисного використання (експлуатації). Нематеріальний актив з невизначеним строком корисного використання (експлуатації) не амортизується.

4. Нарахування амортизації проводиться раз на рік на річну дату балансу не пізніше 31 грудня звітного року виходячи зі строків очікуваної експлуатації нематеріальних активів, визначених у додатку 2 до Методичних рекомендацій щодо облікової політики суб’єкта державного сектору. 

5. Для оформлення оприбуткування, руху, вибуття та аналітичного обліку нематеріальних активів використовуються типові форми або у разі відсутності – інші форми, оформлені згідно з вимогами пункту 3 розділу І Методичних рекомендацій з бухгалтерського обліку нематеріальних активів суб’єктів державного сектору.

XI. Організація обліку операцій з запасами

1. Формування в бухгалтерському обліку інформації про виробничі запаси і розкриття відповідної інформації у фінансовій звітності проводиться відповідно до вимог НП(с)БОДС 123 «Запаси» та Методичних рекомендацій з бухгалтерського обліку запасів суб’єктів державного сектору.

2. Запаси визнаються активом, якщо вартість запасів можливо достовірно визначити, існує ймовірність отримання майбутніх економічних вигід, пов’язаних з їх використанням, та/або вони мають потенціал корисності.

3. Запаси оприбутковуються за місцем їх відповідального зберігання.

4. Для прийняття, оформлення, оприбуткування, руху та аналітичного обліку запасів застосовуються типові форми або у разі відсутності – інші форми, оформлені згідно з вимогами пункту 3 розділу І Методичних рекомендацій з бухгалтерського обліку запасів суб’єктів державного сектору. 

5. Облік запасів ведеться матеріально-відповідальними особами за найменуваннями та кількістю. У відділі відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення виконавчого комітету міської ради аналітичний облік запасів за субрахунками 15, 18 ведеться за найменуваннями,  кількістю, вартістю і матеріально-відповідальними особами.  В оборотно-сальдових відомостях щомісячно підраховуються і визначаються залишки на початок місяця.

6. Запаси списуються з балансу в разі їх вибуття внаслідок списання, безоплатної передачі, нестачі, остаточного псування та інших причин невідповідності критеріям визначення активом, згідно затвердженого положення про порядок списання майна, яке належить до комунальної власності територіальної громади м.Ромни від 27.06.2017р.

7. Для списання виробничих запасів (рахунок 15), інших не фінансових активів (рахунок 18) та грошових документів у національній валюті (субрахунок 2213) виконавчого комітету міської ради створити постійно діючу комісію по списанню матеріальних цінностей  виконавчого комітету міської ради у складі:

- керуючого справами виконавчого комітету міської ради

-заступника начальника відділу бухгалтерського обліку та        господарського забезпечення виконавчого комітету міської ради

- начальника відділу юридичного забезпечення

-  уповноваженою особою з питань запобігання та виявлення корупції 

- головного спеціалісту відділу організаційного та комп’ютерного забезпечення виконавчого комітету міської ради

- коменданта виконавчого комітету міської ради

8. Вибуття запасів оцінюється за методом собівартості перших за часом надходжень запасів (ФІФО) згідно з пунктом 4 розділу ІV НП(с)БОДС 123 «Запаси», що базується на припущенні, що запаси використовуються у тій послідовності, у який вони надходили та оформляються накладними, відомостями видачі матеріалів на потреби установи та актами списання запасів (за формою додатка до Методичних рекомендацій з обліку запасів суб’єктів державного сектору, зміни до яких затверджені Наказом Міністерства фінансів України 28.12.2020 року № 816).

9. Виносити майно за межі приміщення установи, у тому числі і те, що потребує ремонту чи належить працівникам, дозволяється лише за наявності видаткової накладної чи акту приймання-передачі, з обов’язковим вмістом  необхідних реквізитів.

10.  Повноваження на здійснення господарської операції особи, яка в інтересах виконавчого комітету Роменської міської ради одержує основні засоби, запаси, нематеріальні активи, грошові документи, цінні папери та інші товарно-матеріальні цінності згідно з договором, у разі вимоги постачальника підтверджується довіреністю , яка реєструється в журналі реєстрації довіреностей. Згідно з наказом Міністерства фінансів України від 30.09.2014 року № 987 «Про внесення зміни до Положення про документальне забезпечення записів у бухгалтерському обліку та визнання такими, що втратили чинність, наказів Міністерства фінансів України від 16 травня 1996 року № 99 та від 24 березня 2000 року № 61» обов’язкове використання довіреностей та журналу їх реєстрації скасовано, але в Положенні про документальне забезпечення записів у бухгалтерському обліку, що затверджене наказом Міністерства фінансів України від 24.05.1995 року № 88 «Про затвердження Положення про документальне забезпечення записів у бухгалтерському обліку» закріплено посилання на  загальні підстави правового регулювання оформлення господарських операцій, пов’язаних із рухом товарно-матеріальних цінностей, при цьому враховуються положення Цивільного кодексу України.

XII. Використання службових автомобілів.

1. Дотримання економного витрачання бюджетних коштів на утримання автомобілів та використання пального забезпечується згідно вимог постанови Кабінету Міністрів України від 04.06.2003 року № 848 «Про впорядкування використання легкових автомобілів бюджетними установами та організаціями» та Наказу Міністерства транспорту України від 10.08.1998 року № 43 «Про затвердження Норм витрат палива і мастильних матеріалів на автомобільному транспорті» із змінами. 

2. Відділ бухгалтерського обліку та  господарського забезпечення виконавчого комітету міської ради забезпечує облік витрат паливно – мастильних матеріалів відповідно до розпорядження міського голови «Про встановлення лімітів автомобільного пробігу для службових автомобілів».

3. Для ведення обліку пального запроваджено бланк подорожнього листа службового легкового автомобіля.


Подорожні листи своєчасно і в належному стані, із вказаним пробігом та витратою паливно-мастильних матеріалів, щоденно здаються у відділ  бухгалтерського обліку та   господарського забезпечення виконавчого комітету міської ради при отриманні нового подорожнього листа. На зворотному боці подорожнього листа вказується маршрут руху автомобіля: пункт призначення, час виїзду та повернення, а також кількість пройдених кілометрів, що служить підставою для кількісного списання  витраченого пального. 

Придбане паливо, яке надаватиметься постачальником за паливними талонами  та паливо, заправлене в бак автомобіля на АЗС відображаються згідно робочого плану рахунків на субрахунку 1514 «Паливно-мастильні матеріали» в розрізі матеріально-відповідальних осіб. Видача водіям паливних талонів  здійснюється на підставі відомості витрати матеріалів на потреби установи.

4. Списання палива здійснюється спеціалістом відділу  бухгалтерського обліку та  господарського забезпечення виконавчого комітету міської ради на підставі подорожніх листів за фактичною витратою, але не більше встановлених норм витрат, які передбачені для автомобілів, що знаходиться на обліку. Витрачання пального у відрядженнях списується згідно нормативів витрачання пального для легкових автомобілів і в місячний ліміт не враховується. 

5. Облік палива здійснюється в меморіальному ордері № 13 «Накопичувальна відомість витрачання виробничих запасів».

6. Вартість запчастин і комплектуючих, використаних під час ремонту автомобіля, списують на підставі акту списання запасів (за формою додатка до Методичних рекомендацій з обліку запасів суб’єктів державного сектору, зміни до яких затверджені наказом Міністерства фінансів України 28.12.2020 року № 816).

7. Облік наробітку та відстеження акумуляторних батарей проводиться відповідно до Правил експлуатування акумуляторних стартерних батарей колісних транспортних засобів і спеціальних машин, виконаних на колісних шасі, затверджених наказом Мінтрансзв’язку від 02.07.2008 року № 795 «Про затвердження Правил експлуатування акумуляторних свинцевих стартерних батарей колісних транспортних засобів і спеціальних машин, виконаних на колісних шасі» та відповідно до Експлуатаційних норм середнього ресурсу акумуляторних свинцевих стартерних батарей колісних транспортних засобів і спеціальних машин, виконаних на колісних шасі, затверджених наказом Міністерства транспорту та зв'язку України від 20.05.2006 року № 489 «Про затвердження Експлуатаційних норм середнього ресурсу акумуляторних свинцевих стартерних батарей колісних транспортних засобів і спеціальних машин, виконаних на колісних шасі».

8. Облік роботи автомобільних шин ведеться відповідно до Експлуатаційних норм середнього ресурсу пневматичних шин колісних транспортних засобів і спеціальних машин, виконаних на колісних шасі, затверджених наказом Міністерства транспорту та зв'язку України від 20.05.2006 року № 488 «Про затвердження Експлуатаційних норм середнього ресурсу пневматичних шин колісних транспортних засобів і спеціальних машин, виконаних на колісних шасі».

XIII. Організація позабалансового обліку

1. Надходження та вибуття об’єктів позабалансового обліку відображаються у меморіальному ордері № 16 «Накопичувальна відомість позабалансового обліку».

2. Підставою для взяття на позабалансовий облік матеріальних цінностей є:

·  від сторонніх організацій: договори оренди та договори безоплатного зберігання з правом користування, акти приймання-передачі, тощо;

·  від працівників виконавчого комітету міської ради: особисті заяви, укладені договори щодо відповідального зберігання та використання особистих речей на робочих місцях та акти приймання-передачі, які передаються в бухгалтерську службу для відображення інформації на рахунках позабалансового обліку.

3. З метою забезпечення достовірності облікових даних проводиться перевірка фактичної наявності та умов зберігання матеріальних цінностей, які не належать установі, але перебувають на обліку (в орендному користуванні, на відповідальному зберіганні тощо), а також інших цінностей і зобов’язань, що обліковують на позабалансових рахунках. Інвентаризація проводиться у терміни, встановлені для аналогічних об’єктів балансового обліку, згідно з наказом Міністерства фінансів України від 02.09.2014 року  № 879 «Про затвердження Положення про інвентаризацію активів та зобов’язань».

XIV. Організація інвентаризації активів та зобов’язань

1. Інвентаризація активів та зобов’язань проводиться відповідно до вимог Положення про інвентаризацію активів та зобов’язань, затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 02.09.2014 року № 879 на підставі розпорядження міського голови.

2. Проведення інвентаризації є обов’язковим у випадках, передбачених пунктом 7 Положення про інвентаризацію активів та зобов’язань. Для проведення інвентаризації у виконавчому комітеті міської ради розпорядженням міського голови «Про проведення інвентаризації» створюється інвентаризаційна комісія, яка діє до моменту створення наступної інвентаризаційної комісії. Інвентаризація активів та зобов’язань перед складанням річної фінансової звітності проводиться до дати балансу. 

3. Інвентаризаційній комісії надано право визначення непридатності матеріальних цінностей і встановлення неможливості або неефективності проведення відновлювального ремонту, а також оформлення необхідної документації. У разі виявлення лишків майна, а також майна, яке раніше не було враховане на балансі установи, прийняття на баланс такого майна оформлюється актом оцінки лишків за справедливою вартістю. Лишки підлягають оприбуткуванню зі збільшенням доходів спеціального фонду. 

4. Для відображення результатів інвентаризації застосовуються форми, затверджені наказом Міністерства фінансів України від 17.06.2015 року        № 572 «Про затвердження типових форм для відображення бюджетними установами результатів інвентаризації».

XV.  Оприлюднення публічної інформації

1. 
Протягом року відділом відділу бухгалтерського обліку та        господарського забезпечення виконавчого комітету міської ради в межах своєї компетенції має здійснюватися підготовка для оприлюднення та подальшого оновлення наборів даних, які підлягають оприлюдненню у формі відкритих даних у встановленому порядку на Єдиному державному веб-порталі відкритих даних, згідно Постанови Кабінету Міністрів України від 21.10.2015 року № 835 «Про затвердження Положення про набори даних, які підлягають оприлюдненню у формі відкритих даних».

2. Відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення виконавчого комітету міської ради в межах своєї компетенції постійно здійснювати оперативне наповнення статистично-довідкової інформації в розділі відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення виконавчого комітету міської ради на офіційному сайті Роменської міської ради відповідно до нормативно-правових документів.

Додаток 1 до Положення про облікову політику та організацію бухгалтерського обліку у виконавчому комітеті Роменської міської ради

Перелік національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі та методичних рекомендацій, відповідно до яких ведеться бухгалтерський облік та складається фінансова звітність:

1. Національне положення (стандарт) бухгалтерського обліку в державному секторі 101 «Подання фінансової звітності», затверджене наказом Міністерства фінансів України від 28.12.2009 року № 1541. 

2. Національне положення (стандарт) бухгалтерського обліку в державному секторі 102 «Консолідована фінансова звітність», затверджене наказом Міністерства фінансів України від 24.12.2010 року № 1629. 

3. Національне положення (стандарт) бухгалтерського обліку в державному секторі 121 «Основні засоби», затверджене наказом Міністерства фінансів України від 12.10.2010 року № 1202. 

4. Національне положення (стандарт) бухгалтерського обліку в державному секторі 122 «Нематеріальні активи», затверджене наказом Міністерства фінансів України від 12.10.2010 року № 1202. 

5. Національне положення (стандарт) бухгалтерського обліку в державному секторі 123 «Запаси», затверджене наказом Міністерства фінансів України від 12.10.2010 року № 1202. 

6. Національне положення (стандарт) бухгалтерського обліку в державному секторі 124 «Доходи», затверджене наказом Міністерства фінансів України від 24.12.2010 року № 1629. 

7. Національне положення (стандарт) бухгалтерського обліку в державному секторі 125 «Зміни облікових оцінок та виправлення помилок», затверджене наказом Міністерства фінансів України від 24.12.2010 року 
№ 1629. 

8. Національне положення (стандарт) бухгалтерського обліку в державному секторі 126 «Оренда», затверджене наказом Міністерства фінансів України від 24.12.10 року № 1629. 

9. Національне положення (стандарт) бухгалтерського обліку в державному секторі 127 «Зменшення корисності активів», затверджене наказом Мінфіну від 24.12.2010 року № 1629. 

10. Національне положення (стандарт) бухгалтерського обліку в державному секторі 128 «Зобов’язання», затверджене наказом Міністерства фінансів України від 24.12.2010 року № 1629. 

11. Національне положення (стандарт) бухгалтерського обліку в державному секторі 129 «Інвестиційна нерухомість», затверджене наказом Міністерства фінансів України від 24.12.10 року № 1629. 

12. Національне положення (стандарт) бухгалтерського обліку в державному секторі 131 "Будівельні контракти", затверджене наказом Міністерства фінансів України від 29.12.2011 року № 1798.

13. Національне положення (стандарт) бухгалтерського обліку в державному секторі 132 «Виплати працівникам», затверджене наказом Міністерства фінансів України від 29.12.2011 року № 1798. 

14. Національне положення (стандарт) бухгалтерського обліку в державному секторі 133 «Фінансові інвестиції», затверджене наказом Міністерства фінансів України від 08.05.2012 року № 568. 

15. Національне положення (стандарт) бухгалтерського обліку в державному секторі 134 «Фінансові інструменти», затверджене наказом Міністерства фінансів України від 18.05.2012 року № 568. 

16. Національне положення (стандарт) бухгалтерського обліку в державному секторі 135 «Витрати», затверджене наказом Міністерства фінансів України від 18.05.2012 року № 568. 

17. Національне положення (стандарт) бухгалтерського обліку в державному секторі 136 «Біологічні активи», затверджене наказом Міністерства фінансів України від 15.11.2017 року № 943.

18. Методичні рекомендації з бухгалтерського обліку основних засобів суб’єктів державного сектору, затверджені наказом Міністерства фінансів України від 23.01.2015 року № 11. 

19. Методичні рекомендації з бухгалтерського обліку нематеріальних активів суб’єктів державного сектору, затверджені наказом Міністерства фінансів України від 23.01.2015 року № 11. 

20. Методичні рекомендації з бухгалтерського обліку запасів суб’єктів державного сектору, затверджені наказом Міністерства фінансів України від 23.01.2015 року № 11. 

21. Методичні рекомендації щодо облікової політики суб’єкта державного сектору, затверджені наказом Міністерства фінансів України від 23.01.2015 року № 11. 

Додаток 2 до Положення про облікову політику та організацію бухгалтерського обліку у виконавчому комітеті Роменської міської ради
Робочий План рахунків бухгалтерського обліку 

виконавчого комітету Роменської  міської ради
	Розділ 1.Балансові рахунки

	Клас1.Нефінансові активи

	10
	Основні засоби

	
	
	1011
	Земельні ділянки

	
	
	1013
	Будівлі споруди та передавальні пристрої

	
	
	1014
	Машини та обладнання 

	
	
	1015
	Транспортні засоби

	
	
	1016
	Інструменти ,прилади,інвентар

	
	
	1017
	Тварини та багаторічні насадження

	
	
	1018
	Прочие основные средства

	11
	Інші необоротні матеріальні активи

	
	111
	Інші необоротні матеріальні активи розпорядників бюджетних коштів

	
	
	1113
	Малоцінні необоротні матеріальні активи

	
	
	1114
	Білизна, постільні речі,одяг та взуття

	
	
	1118
	Iншi необоротнi матерiальнi активи

	12
	Нематеріальні активи

	
	121
	Нематеріальні активи розпорядників  бюджетних коштів

	
	
	1211
	Авторське та суміжні з ним права

	
	
	1214
	Права користування майном

	
	
	1216
	Інші нематеріальні активи

	13
	Капітальні інвестиції

	
	131
	Капітальні інвестиції розпорядників бюджетних коштів

	
	
	1311
	Капітальні інвестиції в основні засоби

	
	
	1312
	Капітальні інвестиції в інші необоротні матераільні активи

	
	
	1313
	Капітальні інвестиції в нематеріальні активи

	14
	Знос (амортизація ) необоротних активів 

	
	141
	Знос(амортизація ) необоротних активів розпорядників бюджетних коштів

	
	
	1411
	Знос основних засобів

	
	
	1412
	Знос інших необоротних матеріальних активів

	
	
	1413
	Накопичена амортизація нематеріальних активів

	15
	Виробничі запаси

	
	151
	Виробничі запаси розпорядників бюджетних коштів

	
	
	1513
	Будівельні матеріали

	
	
	1514
	Паливно-мастильні матеріали

	
	
	1515
	Запасні частини

	
	
	1518
	Інші виробничі запаси

	18
	Інші нефінансові активи

	
	181
	Інші нефінансові активи розпорядників бюджетних коштів

	
	
	1812
	Малоцінні та швидкозношувані предмети

	
	
	1816
	Інші нефінансові активи

	Клас 2. Фінансові  активи

	21
	Поточна дебіторська заборгованість

	
	211
	Поточна дебіторська заборгованість розпорядників бюджетних коштів

	
	
	2110
	Дебіторська заборгованість за розрахунками з бюджетом

	
	
	2111
	Поточна дебіторська заборгованість за розрахунками за товари,роботи,послуги

	
	
	2113
	Розрахунки за авансами,виданими постачальникам,підрядникам за товари,роботи і послуги

	
	
	2114
	Дебіторська заборгованість за розрахунками із соціального страхування

	
	
	2115
	Розрахунки з відшкодування завданих збитків

	
	
	2116
	Дебіторська заборгованість за розрахунками з підзвітними особами

	
	
	2117
	Інша поточна дебіторська заборгованість

	22
	Готівкові кошти та їх еквіваленти 

	
	221
	Готівкові кошти та їх еквіваленти розпорядників бюджетних коштів

	
	
	2211
	Готівка у національній валюті

	
	
	2213
	Грошові документи у національній валюті

	23
	Грошові кошти на рахунках

	
	231
	Грошові кошти на рахунках розпорядників бюджетних коштів

	
	
	2311
	Поточні рахунки в банку

	
	
	2312
	Інші поточні рахунки в банку

	
	
	2313
	Реєстраційні рахунки

	
	
	2314
	Інші рахунки в Казначействі

	
	
	2315
	Рахунки для обліку депозитних сум

	27
	Дебіторська заборгованість за внутрішніми розрахунками 

	
	271
	Дебіторська заборгованість за внутрішніми розрахунками розпорядників бюджетних коштів

	
	
	2711
	Дебіторська заборгованість за внутрішніми розрахунками

	29
	Витрати майбутніх періодів

	
	291
	Витрати майбутніх періодів  розпорядників бюджетних коштів

	
	
	2911
	Витрати майбутніх періодів  розпорядників бюджетних коштів

	Клас 5. Капітал та фінансовий результат

	51
	Внесений капітал

	
	511
	Внесений капітал розпорядникам бюджетних коштів

	
	5111
	Внесений капітал розпорядникам бюджетних коштів

	52
	Капітал  у підприємствах

	
	521
	Капітал у підприємствах розпорядників бюджетних коштів

	
	
	5211
	Капітал у підприємствах у формі акцій

	
	
	5212
	Капітал у підприємствах в іншій формі участі у капіталі

	
	
	5213
	Капітал у частках (паях)

	53
	Капітал  у дооцінках

	
	531
	Капітал у дооцінках розпорядників бюджетних коштів

	
	
	5311
	Дооцінка  (уцінка) необоротних активів

	
	
	5312
	Дооцінка  (уцінка) інших активів

	54
	Цільове фінансування

	
	541
	Цільове фінансування розпорядників бюджетних коштів

	
	
	5411
	Цільове фінансування розпорядників бюджетних коштів

	55
	Фінансовий результат

	
	551
	Фінансовий результат розпорядників бюджетних коштів

	
	
	5511
	Фінансові результати виконання кошторису звітного періоду

	
	
	5512
	Накопичені фінансові результати виконання кошторису

	Клас 6. Зобов’язання

	62
	Розрахунки за товари, роботи та послуги

	
	621
	Розрахунки за товари, роботи та послуги  розпорядників бюджетних коштів

	
	
	6211
	Розрахунки з постачальниками та підрядниками

	
	
	6212
	Розрахунки із замовниками за роботи і послуги

	
	
	6214
	Розрахунки за одержаними авансами

	63
	Розрахунки за податками і зборами

	
	631
	Розрахунки за податками і зборами розпорядників бюджетних коштів

	
	
	6311
	Розрахунки  з бюджетом за податками і зборами 

	
	
	6312
	Інші розрахунки з бюджетом

	
	
	6313
	Розрахунки із загальнообов’язкового державного соціального страхування

	64
	Інші поточні зобов’язання

	
	641
	Інші поточні зобов’язання розпорядників бюджетних коштів

	
	
	6413
	Розрахунки за депозитними сумами

	
	
	6414
	Розрахунки за спеціальними видами платежів

	
	
	6415
	Розрахунки з іншими кредиторами

	
	
	6416
	Розрахунки за страхуванням

	65
	Розрахунки з оплати праці

	
	651
	Розрахунки з оплати праці розпорядників бюджетних коштів

	
	
	6511
	Розрахунки із заробітної плати

	
	
	6512
	Розрахунки з виплати стипендій, пенсій, допомоги та інших трансфертів населенню

	
	
	6514
	Розрахунки з працівниками за безготівковими перерахуваннями на рахунки з вкладів у банках

	
	
	6515
	Розрахунки з працівниками за безготівковими перерахуваннями внесків за договорами добровільного страхування

	
	
	6516
	Розрахунки з членами профспілки за безготівковими перерахуваннями сум членських  профспілкових внесків

	
	
	6517
	Розрахунки з працівниками за позиками банків

	
	
	6518
	Розрахунки за виконавчими документами та інші утримання

	
	
	6519
	Інші розрахунки за виконані роботи

	66
	Зобов’язання за внутрішніми розрахунками

	
	661
	Зобов’язання за внутрішніми розрахунками розпорядників бюджетних коштів

	
	
	6611
	Зобов’язання за внутрішніми розрахунками розпорядників бюджетних коштів

	69
	Доходи майбутніх періодів

	
	691
	Доходи майбутніх періодів розпорядників бюджетних коштів

	
	
	6911
	Доходи майбутніх періодів

	Клас 7. Доходи

	70
	Доходи за бюджетними асигнуваннями

	
	701
	Бюджетні асигнування розпорядників бюджетних коштів

	
	
	7011
	Бюджетні асигнування 

	71
	Доходи від реалізації продукції  (робіт,послуг)

	
	711
	Доходи від реалізації продукції  (робіт,послуг) розпорядників бюджетних коштів

	
	
	7111
	Доходи від реалізації продукції  (робіт, послуг)

	
	
	7112
	Дохід від оприбуткування активів, раніше не врахованих в балансі

	72
	Доходи від  продажу активів

	
	721
	Доходи від  продажу активів розпорядників бюджетних коштів

	
	
	7211
	Доходи від реалізації активів

	74
	Інші доходи за обмінними операціями

	
	741
	Інші доходи за обмінними операціями розпорядників бюджетних коштів

	
	
	7411
	Інші доходи за обмінними операціями

	75
	Доходи за необмінними операціями

	
	751
	Доходи за необмінними операціями розпорядників бюджетних коштів

	
	
	7511
	Доходи за необмінними операціями

	
	
	7512
	Трансферти

	Клас 8. Витрати

	80
	Витрати на виконання бюджетних програм

	
	801
	Витрати розпорядників бюджетних коштів на виконання бюджетних програм

	
	
	8011
	Витрати на оплату праці

	
	
	8012
	Відрахування на соціальні заходи

	
	
	8013
	Матеріальні витрати

	
	
	8014
	Амортизація

	82
	Витрати з продажу активів

	
	821
	Витрати розпорядників бюджетних коштів з продажу активів

	
	
	8211
	Собівартість проданих активів

	
	
	8212
	Витрати пов’язані з реалізацією майна

	84
	Інші витрати  за необмінними операціями

	
	841
	Інші витрати  за необмінними операціями розпорядників бюджетних коштів 

	
	
	8411
	Інші витрати  за необмінними операціями

	85
	Витрати за необмінними операціями

	
	851
	Витрати за необмінними операціями розпорядників бюджетних коштів 

	
	
	8511
	Витрати за необмінними операціями

	Розділ 2. Позабалансові рахунки

	Клас 0. Позабалансові рахунки розпорядників бюджетних коштів  та державних цільових фондів

	01
	Орендовані основні засоби та нематеріальні активи

	
	011
	Орендовані основні засоби розпорядників бюджетних коштів

	
	013
	Орендовані нематеріальні активи  розпорядників бюджетних коштів

	02
	Активи на відповідальному зберіганні

	
	021
	Активи на відповідальному зберіганні розпорядників бюджетних коштів

	04
	Непередбачені активи

	
	041
	Непередбачені активи

	
	043
	Тимчасово передані активи

	05
	Непередбачені зобов’язання ,гарантії та забезпечені дані

	
	051
	Гарантії та зобов’язання надані розпорядникам бюджетних коштів

	
	053
	Непередбачені зобов’язання розпорядників бюджетних коштів

	06
	Гарантії та забезпечення отримані

	
	061
	Гарантії та забезпечення отримані розпорядників бюджетних коштів

	07
	Списані активи

	
	071
	Списана дебіторська заборгованість розпорядників бюджетних коштів

	
	073
	Невідшкодовані нестачі і втрати від псування цінностей розпорядників бюджетних коштів

	08
	Бланки документів суворої звітності

	
	081
	Бланки документів суворої звітності розпорядників бюджетних коштів

	09
	Передані (видані) активи відповідно до законодавства

	
	091
	Передані (видані) активи відповідно до законодавства розпорядників бюджетних коштів


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Додаток 3 до Положення про облікову політику та організацію бухгалтерського обліку у виконавчому комітеті Роменської міської ради
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ГРАФІК ДОКУМЕТООБІГУ відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення виконавчого комітету Роменської  міської ради
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	І.  Структурні підрозділи виконавчого комітету міської ради, до відання яких належить предмет договору
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Документи, пов’язані з матеріальним забезпеченням установи
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.
	Договір на придбання товарів (надання послуг)
	начальники структурних підрозділів міської ради, до відання яких належить предмет договору, та інші матеріально-відповідальні особи, до обов’язків яких входить підготовка проекту договору
	не пізніше ніж через 2 робочі дні після попередніх переговорів або в строки, передбачені процедурою закупівель
	начальник юридичного відділу міської ради; начальник відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення;   начальник відділу тендерних торгів та закупівель; уповноваженою особою з питань запобігання та виявлення корупції 
	не пізніше ніж через 2 робочі дні після попередніх переговорів або в строки, передбачені процедурою закупівель
	на підпис міському голові або його заступнику за належністю, та постачальнику (підряднику)
	передача до відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення виконавчого комітету Роменської  міської ради
	 не пізніше ніж 3 робочого дня після укладення договору 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ІІ. Відділ  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення виконавчого комітету Роменської  міської ради
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Планово-фінансові документи установи
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1
	Бюджетні запити за програмно-цільовим методом
	головний спеціаліст сектору проведення розрахунків відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення  , до посадових обов’язків яких належить  його  складання
	у термін визначений Міністерством фінансів України
	начальник відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення; завідувач  сектору проведення розрахунків відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення
	не пізніше ніж наступного дня після отримання
	на підпис керівнику або його заступнику за належністю
	фінансовому управлінню міської ради
	у термін, визначений фінансовим управління  міської ради
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.2
	Проекти паспортів бюджетних програм 
	головний спеціаліст сектору проведення розрахунків відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення  , до посадових обов’язків яких належить  його  складання
	протягом 30 днів після набрання чинності рішення про місцевий бюджет
	начальник відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення; завідувач  сектору проведення розрахунків відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення
	не пізніше  наступного дня після отримання
	на підпис керівнику або його заступнику за належністю
	фінансовому управлінню міської ради
	у термін, визначений фінансовим управлінням міської ради
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.3
	Паспорти бюджетних програм
	головний спеціаліст сектору проведення розрахунків відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення  , до посадових обов’язків яких належить  його  складання
	 протягом 45 днів після набрання чинності рішення про місцевий бюджет, а у разі внесення змін-протягом 2 тижнів після внесення змін до нього
	начальник відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення; завідувач  сектору проведення розрахунків відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення
	не пізніше ніж наступного дня після отримання
	на підпис керівнику або його заступнику за належністю
	фінансовому управлінню міської ради
	у термін, визначений розпорядженням міського голови
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.4
	Звіт про виконання паспорта бюджетної програми місцевого бюджету
	головний спеціаліст сектору проведення розрахунків відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення  , до посадових обов’язків яких належить  його  складання
	у термін визначений для подання зведеної річної фінансової та бюджетної звітності
	начальник відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення; завідувач  сектору проведення розрахунків відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення
	не пізніше ніж наступного дня після отримання
	на підпис керівнику або його заступнику за належністю
	фінансовому управлінню міської ради
	у термін, визначений для подання зведеної річної фінансової та бюджетної звітності
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.5
	Оцінка ефективності бюджетних програм, результати аналізу ефективності бюджетних програм
	
	протягом 10 днів після складання звіту про виконання паспорту бюджетної програми
	
	
	на підпис начальнику відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення  
	фінансовому управлінню міської ради
	10 днів після складання звіту про виконання паспорту бюджетної програми
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.6
	Лімітні довідки про бюджетні асигнування та кредитування 
	головний спеціаліст сектору проведення розрахунків відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення  , до посадових обов’язків яких належить  його  складання
	наступного дня після отримання лімітної довідки від фінансового управління міської ради
	начальник відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення; завідувач  сектору проведення розрахунків відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення
	не пізніше ніж наступного дня після отримання
	на підпис керівнику або його заступнику за належністю
	розпорядникам та одержувачам бюджетних коштів нижчого рівня
	у термін, визначений фінансовим управлінням міської ради
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.7
	Мережа розпорядників та одержувачів бюджетних коштів та зміни до неї
	
	до 15 грудня поточного проку
	
	не пізніше ніж наступного дня після отримання
	на підпис керівнику або його заступнику за належністю
	УДКСУ у м.Ромни
	у термін, визначений УДКСУ у м. Ромни
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.8
	Проект тимчасового кошторису
	головний спеціаліст сектору проведення розрахунків відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення  , до посадових обов’язків яких належить  його  складання
	у термін, визначений лімітною довідкою
	начальник відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення; завідувач  сектору проведення розрахунків відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення
	не пізніше ніж наступного дня після отримання
	на підпис керівнику та/або його заступнику за належністю
	фінансовому управлінню міської ради
	у термін, визначений фінансовим управлінням міської ради
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.9
	Тимчасовий кошторис
	
	у перший робочий день після отримання витягу із тимчасового розпису місцевого бюджету
	
	
	
	фінансовому управлінню міської ради, УДКСУ у м. Ромни
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.10
	Проект кошторису
	головний спеціаліст сектору проведення розрахунків відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення  , до посадових обов’язків яких належить  його  складання
	у термін, визначений лімітною довідкою
	начальник відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення; завідувач  сектору проведення розрахунків відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення
	не пізніше ніж наступного дня після отримання
	на підпис керівнику та/або його заступнику за належністю
	фінансовому управлінню міської ради
	у термін визначений фінансовим управлінням міської ради
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.11
	Кошторис на бюджетний рік та інші планові документи
	
	у перший робочий день після отримання витягу із розпису місцевого бюджету 
	
	
	
	фінансовому управлінню міської ради, УДКСУ у м. Ромни
	не пізніше 30 к.дн. із дня затвердження розпису відповідного бюджету
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.12
	Довідки про зміни до кошторису та помісячного плану асигнувань, зведення показників спеціального фонду
	головний спеціаліст сектору проведення розрахунків відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення  , до посадових обов’язків яких належить  його  складання
	наступного дня після отримання відповідної довідки від фінансового управління міської ради
	начальник відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення; завідувач  сектору проведення розрахунків відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення
	не пізніше ніж наступного дня після отримання
	на підпис керівнику та/або його заступнику за належністю
	фінансовому управлінню міської ради, УДКСУ у м.Ромни
	протягом 3 роб.днів після отримання відповідної довідки від фінансового управління міської ради
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.13
	Реєстри змін розподілу показників зведених кошторисів, планів асигнувань, зведення показників спеціального фонду
	головний спеціаліст сектору проведення розрахунків відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення  , до посадових обов’язків яких належить  його  складання
	не пізніше 3 робочих днів після отримання відповідної довідки від фінансового управління міської ради
	начальник відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення; завідувач  сектору проведення розрахунків відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення
	не пізніше ніж наступного дня після отримання
	на підпис керівнику або його заступнику за належністю
	УДКСУ у м.Ромни
	протягом 3 роб.днів після отримання відповідної довідки від фінансового управління міської ради
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.14
	Штатний розпис та розрахунки  до нього
	начальник начальник відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення
	у день відповідних змін 
	начальник відділу начальник відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення
	не пізніше ніж наступного дня після отримання
	на підпис керівнику та/або його заступнику за належністю
	1 примірник – фінансовому управлінню міської ради
	не пізніше наступного дня після підписання  керівником
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.15
	Акт звірки з контрагентами
	головний спеціаліст сектору проведення розрахунків відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення,  до посадових обов’язків якого належить складання м/о № 4, 6
	щоквартально, за потреби
	начальник відділу відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення
	не пізніше наступного дня після отримання
	на підпис керівнику або його заступнику за належністю
	передають контрагенту для звірки
	до 10 числа місяця звіту
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Документи, пов’язані з реєстрацією зобов’язань в УДКСУ у м. Ромни
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1
	Договір на придбання товарів (надання послуг, виконання робіт)
	начальники структурних підрозділів міської ради, до посадових обов’язків яких це належить
	не пізніше 3 робочих днів із дня укладення договору
	 начальник відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення
	не пізніше ніж 2 дні  після отримання
	передача на зберігання відповідно до номенклатури справ бухгалтерської служби
	оригінал договору чи його копія (завірена в установленому порядку) подається разом із реєстром бюджетних зобов’язань
	у день  реєстрації зобов’язань (не пізніше 7 робочих днів із дня укладення договору)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.3
	Реєстри бюджетних зобов’язань
	головний спеціаліст сектору проведення розрахунків відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення, до посадових обов’язків яких це належить
	не пізніше ніж наступного дня  після отримання необхідних первинних документів
	 начальник відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення
	у день їх оформлення
	на підпис начальнику  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення
	УДКСУ у м. Ромни (разом з підтвердними документами) для реєстрації зобов’язань
	протягом 7 р.дн. із дати їх взяття (чи дати, зазначеної у звіті про результати процедури закупівель)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.4
	Реєстри бюджетних фінансових зобов’язань
	головний спеціаліст сектору проведення розрахунків відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення, до посадових обов’язків яких це належить
	не пізніше ніж наступного дня  після отримання необхідних первинних документів
	 начальник відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення
	у день їх оформлення
	на підпис начальнику відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення
	УДКСУ у м.Ромни (разом з підтвердними документами) для реєстрації зобов’язань
	упродовж 7 р.дн. з дати приймання до виконання бюджетних фінансових зобов’язань 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Банківські документи
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.1
	Платіжні доручення
	головний спеціаліст сектору проведення розрахунків відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення, до посадових обов’язків яких це належить
	після надходження коштів на реєстраційний рахунок УДКСУ у м. Ромни
	 начальник відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення
	у день їх оформлення
	на підпис начальнику відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення
	УДКСУ у м. Ромни (разом із підтвердними документами) і реєстрами
	не пізніше ніж на 30-й  день з дати його виписки
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Касові документи
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.1
	Касовий чек
	головний спеціаліст сектору проведення розрахунків відділу обліку та звітності міської ради, до посадових обов’язків яких це належить
	у день, що передує видачі готівки
	 начальник відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення
	у день їх оформлення
	головному спеціалісту відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення, відповідальному за оформлення
	на підпис до УДКСУ у м.Ромни
	день отримання готівки
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.2
	Прибутковий та видатковий касовий ордер
	
	під час оформлення касової операції
	
	
	на підпис головному бухгалтеру і керівнику
	долучити до м/о № 1 (після внесення запису до касової книги)
	день отримання в касу та день видачі готівки
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.3
	Видаткова відомість
	головний спеціаліст сектору проведення розрахунків відділу обліку та звітності міської ради, до посадових обов’язків яких це належить
	у день, що передує видачі готівки
	 начальник відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення
	у день їх оформлення
	на підпис головному бухгалтеру і керівнику установи
	долучити до м/о № 1
	протягом 3 робочих днів, включаючи день видачі готівки
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.4
	Касова книга
	
	в кінці кожного робочого дня коли відбуваються касові операції
	
	
	
	зберігається касова книга пронумерована та прошнурована
	в кінці кожного робочого дня коли відбувається касова операція
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Документи, пов’язані з відрядженням
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.1
	Розрахунок витрат (кошторис) на відрядження
	завідувач сектору проведення розрахунків  відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення
	одночасно з розробкою проекту розпорядження або наказу
	начальник відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення
	у день їх оформлення
	на підпис головному бухгалтеру й працівнику, який направляється у відрядження
	ознайомити працівника під розпис
	не пізніше ніж за 3 робочі дні до початку відрядження
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.2
	Авансовий звіт
	працівник, який повернувся з відрядження
	до закінчення 5-го банківського дня, що настає за днем завершення відрядження
	завідувач сектору проведення розрахунків  відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення
	у день оформлення
	на затвердження керівнику установи
	долучити до м/о № 8
	день надходження до відділу обліку та звітності міської ради затвердженого авансового звіту
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.3
	Письмовий дозвіл керівника на відшкодування витрат понад граничні суми
	керівник установи
	не пізніше дня оформлення авансового звіту
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Документи з оплати праці
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.1
	Розпорядження про приймання на роботу, звільнення, тощо надання відпусток, виплату матеріальної допомоги на оздоровлення, встановлення доплат, надбавок тощо
	завідувач сектору  управління персоналом міської ради
	у день отримання розпорядження міського голови
	завідувач сектору  управління персоналом міської ради (погоджують з відповідальними особами)
	у день отримання
	начальник відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення
	проводять нарахування й долучають до м/о № 5
	не пізніше останього дня поточного місяця поточного місяця
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.2
	Розпорядження про виплату матеріальної допомоги для вирішення соціально-побутових питань, премій тощо
	завідувач сектору  управління персоналом міської ради
	у день отримання розпорядження міського голови
	завідувач сектору  управління персоналом міської ради (погоджують з відповідальними особами)
	у день отримання
	начальник відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення
	проводять нарахування й долучають до м/о № 5
	не пізніше останього дня поточного місяця поточного місяця
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.3
	Табель обліку використання робочого часу
	головний спеціаліст  сектору  управління персоналом міської ради, відповідальний за ведення табеля
	за першу половину – до 10 числа, за другу половину - до 25 числа поточного місяця
	завідувач сектору  управління персоналом міської ради
	у день отримання
	начальник відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення
	проводять нарахування й долучають до м/о № 5
	не пізніше 26 числа поточного місяця
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.4
	Протоколи засідання комісій із соцстрахування (разом із листками непрацездатності)
	комісія  із соціального страхування працівників виконавчого комітету Роменської міської ради
	не пізніше ніж через 5 днів з дня надходження листка непрацездатності
	голові комісії  із соціального страхування працівників виконавчого комітету Роменської міської ради
	у день отримання
	начальник відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення
	проводять нарахування й долучають до м/о № 5
	не пізніше 26 числа поточного місяця
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	Документи, пов’язані з утриманням автотранспорту
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.2
	Подорожній лист
	завідувач  сектору проведення розрахунків відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення
	до початку робочого дня
	уповноважена керівником особа
	під час допуску водія до роботи
	завідувач  сектору проведення розрахунків відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення
	долучити до м/о № 13
	не пізніше ніж наступного дня після здачі до відділу обліку та звітності міської ради подорожнього листа
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.3
	Відомость витрати матеріалів на потреби установи (паливо)
	завідувач  сектору проведення розрахунків відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення
	в останній робочий день поточного місяця
	начальник  відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення
	у день оформлення
	завідувач  сектору проведення розрахунків відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення
	долучити до м/о № 13
	не пізніше останнього робочого дня поточного місяця
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.4
	Картка обліку пробігу (наробітку) пневматичної шини
	завідувач  сектору проведення розрахунків відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення
	щомісяця протягом експлуатації
	уповноважена керівником особа
	під час оформлення та списання
	завідувач  сектору проведення розрахунків відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення
	долучити до м/о № 13
	наступного дня після оформлення та затвердження
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.5
	Картка обліку наробітку та відстежування обігу акумуляторної батареї
	завідувач  сектору проведення розрахунків відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення
	щомісяця протягом експлуатації
	уповноважена керівником особа
	під час оформлення та списання
	завідувач  сектору проведення розрахунків відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення
	долучити до м/о № 13
	наступного дня після оформлення та затвердження
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	Первинні документи
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9.1
	Накладні , спеціфікації на придбання товарів
	начальники структурних підрозділів міської ради, до відання яких належить предмет договору, та інші матеріально-відповідальні особи, до обов’язків яких входить отримання товарів
	у день надходження товарів або послуг
	начальник відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення міської ради та головний спеціаліст віддлу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення міської ради, до посадових обов’язків якого належить складання м/о № 4, 6
	не пізніше наступного  дня після  їх отримання
	головний спеціаліст віддлу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення міської ради, до посадових обов’язків якого належить складання м/о № 4, 6
	долучити документ до відповідного 
м/о № 4,6
	не пізніше останнього робочого дня  поточного місяця
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9.2
	Акти наданих послуг, виконаних робіт
	начальники структурних підрозділів міської ради, до відання яких належить предмет договору, та інші матеріально-відповідальні особи, до обов’язків яких входить отримання товарів
	у день надання послуг або робіт
	
	не пізніше наступного  дня після  їх отримання
	
	долучити документ до відповідного 
м/о № 4,6
	не пізніше останнього робочого дня  поточного місяця
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	Документи з обліку необоротних активів
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.1
	Акт приймання-передачі основних засобів
	комісія, затверджена розпорядженням міського голови
	у день приймання - передання 
	заступник начальника відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення міської ради
	не пізніше наступного дня після складання документа
	на підпис начальникубухгалтерського обліку та господарського забезпечення міської ради та затвердження керівнику
	долучити документ до м/о № 9,17, внести запис до інвентарної картки
	наступного дня після оформлення й затвердження
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.2
	Акт на  внутрішнє переміщення
	матеріально - відповідальна особа
	у день приймання –передачі основних засобів
	заступник начальника відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення міської ради
	не пізніше  наступного дня після складання документа
	на підпис начальникубухгалтерського обліку та господарського забезпечення міської ради та затвердження керівнику
	долучити документ до м/о № 9, внести запис до інвентарної картки
	наступного дня після оформлення й затвердження
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.3
	Акт списання основних засобів (часткової ліквідації) 
	комісія, затверджена розпорядженням міського голови
	у день списання 
	заступник начальника відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення міської ради
	не пізніше  наступного дня після складання документа
	на підпис начальникубухгалтерського обліку та господарського забезпечення міської ради та затвердження керівнику
	долучити документ до м/о № 9, внести запис до інвентарної картки
	наступного дня після оформлення й затвердження
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Акт списання групи основних засобів
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.4
	Акт списання транспортних засобів
	комісія, затверджена розпорядженням міського голови
	у день списання 
	заступник начальника відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення міської ради
	не пізніше  наступного дня після складання документа
	на підпис начальникубухгалтерського обліку та господарського забезпечення міської ради та затвердження керівнику
	долучити документ до м/о № 9, внести запис до інвентарної картки
	наступного дня після оформлення й затвердження
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.5
	Акт введення об’єкта в експлуатацію основних засобів
	комісія, затверджена розпорядженням міського голови
	в день введення об’єкта в експлуатацію
	заступник начальника відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення міської ради
	наступного дня після оформлення
	на підпис начальнику відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення міської ради та затвердження керівнику
	долучити до м/о № 17
	не пізніше  останнього робочого дня поточного місяця
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.7
	Інвентарна картка обліку об’єкта основних засобів; Інвентарна картка групового обліку основних засобів
	заступник начальника відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення міської ради
	не пізніше наступного дня після отримання відповідних документів
	заступник начальника відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення міської ради
	не пізніше  наступного дня після отримання документів
	             ___
	—
	—
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.8
	Інвентарна картка обліку тварин і багаторічних насаджень
	заступник начальника відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення міської ради
	не пізніше наступного дня після отримання відповідних документів
	заступник начальника відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення міської ради
	не пізніше  наступного дня після отримання документів
	—
	—
	—
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.9
	Розрахунок амортизації основних засобів (крім інших необоротних матеріальних активів)
	заступник начальника відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення міської ради
	1 раз на рік, не пізніше 31 грудня звітного року
	заступник начальника відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення міської ради
	не пізніше останнього робочого дня кварталу
	заступник начальника відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення міської ради
	долучити до м/о № 17
	не пізніше останнього робочого дня кварталу
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.10
	Розрахунок амортизації інших необоротних активів
	
	в момент введення в експлуатацію 50% та 50% при списанні (вибутті)
	
	не пізніше наступного дня після оформлення документу
	
	
	не пізніше наступного дня після оформлення документу
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.11
	Дефектні акти, акти огляду,  висновки про технічний стан об’єктів
	уповноважена особа керівником
	у день їх отримання
	комісія, затверджена розпорядженням міського голови
	під час оформлення актів на списання
	заступник начальника відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення міської ради
	долучити до актів списання
	—
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.12
	Акт встановлення ліквідаційної вартості основних засобів
	комісія, затверджена розпорядженням міського голови
	у момент визначення ліквідаційної вартості об’єктів основних засобів
	заступник начальника відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення міської ради
	не пізніше наступного дня після оформлення документу
	на затвердження керівнику
	долучити документ до м/о № 17, внести запис до інвентарної картки
	наступного дня після оформлення й затвердження
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	Документи з обліку запасів
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11.1
	Відомість витрат матеріалів на потреби установи
	матеріально - відповідальна особа
	у день приймання –передачі товарно-матеріальних цінностей
	заступник начальника відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення міської ради
	не пізніше  наступного дня після складання документа
	на затвердження керівнику
	долучити документ до м/о № 10, 13
	наступного дня після оформлення й затвердження
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11.2
	Акт списання (форма додатка до Методрекомендацій з обліку запасів)
	комісія зі списання запасів
	у день списання товарно-матеріальних цінностей
	заступник начальника відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення міської ради
	наступного дня після оформлення
	заступник начальника відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення міської ради
	долучають до м/о № 10,13
	наступного дня після оформлення й затвердження
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11.3
	Накладна (вимога)
	матеріально-відповідальна особа
	у день приймання –передачі товарно-матеріальних цінностей
	заступник начальника відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення міської ради
	не пізніше  наступного дня після складання документа
	заступник начальника відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення міської ради
	долучають до м/о 10,13
	наступного дня після оформлення й затвердження
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11.4
	Оборотно-сальдова відомість
	заступник начальника відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення міської ради
	у день надходження первинних документів
	заступник начальника відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення міської ради
	не пізніше останнього робочого дня місяця
	—
	звірити залишки з матеріально відповідальною особою
	не пізніше першого числа наступного місяця
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	Бланки суворої звітності
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12.1
	Прибутково-видаткова накладна на бланки суворої звітності (форма № СЗ-1)
	особа, відповідальна за видачу бланків
	під час видачі бланків
	заступник начальника відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення міської ради
	під час оформлення 
	 начальник відділу  бухгалтерського обліку та господарського забезпечення міської ради
	вносять запис до форми № СЗ-2 та долучають до відповідного м/о 
	наступного дня після оформлення й затвердження
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12.2
	Акт на списання використаних бланків суворої звітності
 (форма № СЗ-3)
	комісія, затверджена розпорядженням міського голови
	у день списання бланків
	заступник начальника відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення міської ради
	у день оформлення
	на затвердження керівнику  установи
	долучають до м/о № 13, № 16
	наступного дня після оформлення й затвердження
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	Меморіальні ордери
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13.1
	Меморіальні ордери № 1-17
	спеціалісти відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення міської ради, до посадових обов’язків яких це належить, до посадових обов’язків яких належить складання  відповідного м/о
	записи вносять кожного дня
	начальник відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпеченняміської ради
	не пізніше  наступного дня після оформлення  ордеру
	на підпис начальнику відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення міської ради
	суми оборотів за кожним м/о заносять до Книги «Журнал-головна»
	не пізніше 5 числа наступного місяця
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13.1
	Книга «Журнал-головна»
	начальник відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення міської ради 
	не пізніше ніж наступного дня після складання усіх м/о
	начальник відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпеченняі міської ради
	не пізніше ніж наступного дня після оформлення  книги «Журнал-головна»
	 начальник відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення міської ради
	звіряються суми оборотів за дебетом і кредитом кожного субрахунку
	не пізніше 10 числа наступного місяця
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	Форми звітності
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14.1
	Бухгалтерська, фінансова, консолідована, податкова, пенсійна, статистична звітність і звітність до соціальних фондів та інша
	начальник відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення  міської ради, заступник начальника відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення і міської ради,  завідувач сектору відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення  міської ради
	не пізніше ніж за 2 робочих днів до граничного терміну її надання
	начальник відділубухгалтерського обліку та господарського забезпечення міської ради
	не пізніше  наступного дня після складання звіту
	на підпис начальнику відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення міської ради і керівнику установи
	начальник відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення або його заступник подає до відповідного органу або забезпечує подання електронної звітності
	не пізніше граничної дати, встановленої для наданні відповідної звітності
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ПОЯСНЕННЯ  ДО  РІШЕННЯ СЕССІЇ

22.12.2021

Про затвердження Положення про облікову політику  та організацію бухгалтерського обліку Виконавчого комітету Роменської міської ради  
З метою одержання достовірної інформації про майновій фінансовий стан , ефективного управління відділом бухгалтерського обліку та господарського забезпечення  Виконавчого комітету Роменської міської ради просимо затвердити Положення про облікову політику  та організацію бухгалтерського обліку Виконавчого комітету Роменської міської ради з додатками

        Керуючий справами виконкому                                            Наталія МОСКАЛЕНКО

        Начальник бухгалтерського відділу                                     Лариса СИЧОВА                    

        та господарського забезпечення 
