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УКРАЇНА 
ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

МЕЛІТОПОЛЬСЬКОЇ  МІСЬКОЇ  РАДИ

Запорізької області

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

міського голови
30.03.2017


                                                                    № 145-р
Про затвердження Положення про облікову політику та організацію бухгалтерського обліку виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області та втрату  чинності розпорядження міського голови від 09.07.2015 № 502-р 

Відповідно до ст. 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Бюджетного кодексу України, Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні», Типового положення про бухгалтерську службу бюджетної установи, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26.01.2011 № 59, Національних положень  (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, затверджених наказом Міністерства фінансів України від 26.06.2013 № 611 (в редакції наказу Міністерства фінансів України від 19.12.2014 № 1163), Плану рахунків бухгалтерського обліку бюджетних установ, затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 31.12.2013 № 1203, з метою належної організації та удосконалення системи ведення бухгалтерського обліку, складання бюджетної та фінансової звітності:

1. Затвердити Положення про облікову політику та організацію бухгалтерського обліку виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області  згідно з додатками.

2. Відділу обліку та звітності забезпечити приведення документів, які регламентують питання бухгалтерського обліку, у відповідність до вимог цього Положення.

3. Визнати таким, що втратило чинність, розпорядження міського голови від 09.07.2015 № 502-р «Про затвердження Положення про облікову політику виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області».
4. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою. 

Мелітопольський міський голова                                                           С.А. Мінько    

                                                                                 Додаток

                                                                                 до розпорядження  

                                                                                 міського голови

                                                                                30.03.2017 № 145-р  

Положення про облікову політику та організацію бухгалтерського обліку Виконавчого комітету  Мелітопольської міської ради

 Запорізької області

I. Загальні положення
1.1. Це Положення визначає принципи, методи та процедури, що використовуються виконавчим комітетом Мелітопольської міської ради Запорізької області для ведення бухгалтерського обліку, складання та подання фінансової звітності, яке розроблено відповідно до Закону України від 16.07.1999 № 996-XIV “Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні”, Типового положення про бухгалтерську службу бюджетної установи, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України (далі - КМУ) від 26.01.2011 № 59, Національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі (далі - НП(С)БО), та інших нормативно - правових актів КМУ, Міністерства фінансів України (далі - МФУ) та Державної казначейської служби України (далі - Держказачейство), які регулюють питання бухгалтерського обліку та звітності, з метою належної організації та удосконалення системи ведення бухгалтерського обліку, складання бюджетної та фінансової звітності.
1.2. Застосовується  меморіально-ордерна форма бухгалтерського обліку з використанням ліцензійного програмного комплексу  для обліку записів господарських операцій в облікових регістрах із забезпеченням їх збереження на електронних носіях інформації та в паперовому вигляді. 
Форми меморіальних ордерів застосовуються  згідно з інструкцією про форми меморіальних ордерів бюджетних установ та порядок їх складання, затвердженою наказом Держказначейства від 27.07.2000 № 68.

Меморіальні ордери - накопичувальні відомості повинні формуватися не пізніше 5-го числа місяця, наступного за звітним. Усі меморіальні ордери підлягають реєстрації у книзі “Журнал-головна”. Облік у книзі “Журнал -головна” ведеться по субрахунках.
1.3. Складання фінансової та бюджетної, податкової та статистичної звітності про фінансово-економічну діяльність установи здійснюється на підставі даних регістрів бухгалтерського обліку за формами, встановленими відповідними нормативно-правовими актами України.  Бюджетним періодом є

календарний рік. Проміжні облікові періоди — квартал, місяць. Звітність за такими періодами складається наростаючим підсумком із початку звітного року.
1.4. Підставою для відображення операцій в бухгалтерському обліку є первинні документи, які фіксують факт здійснення господарських операцій. Оформлення та подання первинних документів слід здійснювати відповідно до вимог Положення про документальне забезпечення записів у бухгалтерському обліку, затвердженого наказом МФУ від 24.05.1995 № 88, у строки, які визначені Графіком документообігу (додаток 1). Строки опрацювання, контролю та здавання документів, які визначені у Графіку документообігу, є обов'язковими для усіх посадових осіб виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області (далі - виконавчий комітет).
 Усі первинні документи, облікові регістри та бухгалтерська звітність складаються державною мовою. 
1.5. Первинні документи складаються в момент здійснення операції, а якщо це неможливо безпосередньо після 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. Первинні документи підлягають обов’язковій перевірці (в межах компетенції) працівниками відділу  обліку та звітності за формою та змістом (перевіряється наявність в документі обов’язкових реквізитів, відповідність господарської операції чинному законодавству в сфері бухгалтерського обліку, логічної ув’язки окремих показників) та візуванню. В разі виявлення невідповідності первинного документа вимогам законодавства такий документ не приймається для обліку.
Первинні документи повинні мати такі обов'язкові реквізити: назву документа (форми), дату і місце складання, назву установи, від імені якого складено документ, зміст та обсяг господарської операції, одиницю виміру господарської операції, посади осіб, відповідальних за здійснення господарської операції, особисті підписи. 

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

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

Первинні документи після здавання річних звітів передаються до архіву.

Відповідальність за збереження та своєчасну передачу документів до архіву несе особа, відповідальна за архів.
1.6. Для узагальнення інформації про господарську діяльність, про наявність и рух активів виконавчого комітету використовувати в роботі План рахунків бухгалтерського обліку в державному секторі затвердженого наказом МФУ від 31.12.2013 № 1203, та  Порядок застосування Плану рахунків бухгалтерського обліку в державному секторі затвердженого наказом МФУ від 29.12.2015  № 1219, у разі необхідності, з урахування специфіки діяльності додавати до субрахунків аналітичні субрахунки другого рівня. Робочий план рахунків додається (додаток 2).
1.7. Для чіткого розмежування видатків бюджетних установ та одержувачів бюджетних коштів за економічними характеристиками операцій, які здійснюються відповідно до функцій держави, застосовують економічну класифікацію видатків бюджету. Застосування кодів економічної класифікації видатків здійснюється згідно з Інструкцією щодо застосування економічної класифікації видатків бюджету, затвердженою наказом МФУ від 12.03.2012
№ 333.
II. Організація обліку основних засобів, запасів та інших активів
2.1. У бухгалтерському обліку формування інформації про основні засоби, інші необоротні матеріальні активи та незавершені капітальні інвестиції в необоротні активи здійснюється відповідно до НП(С)БО 121 “Основні засоби”, затвердженого наказом МФУ від 12.10.2010 № 1202, та Методичних рекомендацій з бухгалтерського обліку основних засобів суб'єктів державного сектору, затверджених наказом МФУ від 23.01.2015 № 11.

Бухгалтерський облік нематеріальних активів здійснюється відповідно до НП(С)БО 122 “Нематеріальні активи”, затвердженого наказом МФУ від 12.10.2010 № 1202, та Методичних рекомендацій з бухгалтерського обліку нематеріальних активів суб'єктів державного сектору, затверджених наказом МФУ від 23.01.2015 № 11.

2.2. До складу основних засобів відносити необоротні активи, термін експлуатації яких перевищує один рік та первісна вартість за одиницю (комплект) яких складає 6000,0 грн., без урахування податку на додану вартість. Необоротні активи, які були віднесені до складу основних засобів та нематеріальних активів до дати набрання чинності НП(С)БО 121 “Основні засоби” та НП(С)БО 122 “Нематеріальні активи”, обліковувати у складі основних засобів та нематеріальних активів до їх вибуття (списання) з обліку виконавчого комітету.

2.3. Амортизація на основні засоби та нематеріальні активи нараховується із застосуванням прямолінійного методу, виходячи зі строків корисного користування активів на  річну дату балансу.
Для визначення строків корисного використання основних засобів та нематеріальних активів застосовувати Типові строки корисного використання груп основних засобів, які визначені в додатку 1 до Методичних рекомендацій щодо облікової політики суб'єкта державного сектору, затверджених наказом МФУ від 23.01.2015 № 11. 

Термін корисного використання матеріальних активів, які не визначені в Типових строках корисного використання груп основних засобів, визначається комісією виконавчого комітету при їх прийманні та затверджується розпорядженням міського голови.

2.4. Проведення переоцінки основних засобів здійснюється в разі, коли розмір відхилення залишкової вартості основних засобів від їх справедливої вартості перевищує поріг суттєвості в розмірі 10%. Рішення про проведення переоцінки об'єктів основних засобів приймається міським головою.

2.5. Операції з надходження, руху та вибуття основних засобів та інших необоротних матеріальних активів оформлюються первинними документами, які затверджені спільним наказом Держказначейства та Державного комітету статистики (далі - Держкомстат) від 02.12.1997 № 125/70.

2.6. Документи аналітичного обліку необоротних активів систематизуються за датами здійснення операцій та заносяться до меморіального ордера № 9. Для контролю за правильністю бухгалтерських записів за рахунками синтетичного та аналітичного обліку складаються оборотні відомості за кожною групою субрахунків, що об'єднуються відповідним синтетичним рахунком.

2.7. У бухгалтерському обліку формування інформації у фінансовій звітності здійснюються відповідно до (НП(С)БО “Запаси 123”, затвердженого наказом МФУ від 12.10.2010 № 1202, та Методичних рекомендацій з бухгалтерського обліку запасів суб'єктів державного сектору, затверджених наказом МФУ від 23.01.2015 № 11.

2.8. В якості визначення одиниці обліку запасів використовується їх найменування.

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

2.10. Оприбуткування запасів проводиться через склад з подальшою передачею в експлуатацію до структурних підрозділів виконавчого комітету.

2.11. Оцінка запасів при їх вибутті (внаслідок їх використання або при іншому вибутті) проводиться за методом середньозваженої собівартості шляхом ділення сумарної вартості залишку таких запасів на початок звітного місяця і вартості, одержаних у звітному місяці запасів на сумарну кількість запасів на початок звітного місяця і одержаних у звітному місяці запасів матеріально відповідальною особою, за якою обліковуються такі запаси, та рівнями аналітичного обліку.
2.12. Операції з надходження видачі та списання запасів оформлюються первинними документами, які затверджені наказом Держказначейства від 18.12.2000 № 130 “Про затвердження типових форм обліку та списання запасів бюджетних установ та інструкції про їх складання”.

ІІІ. Організація обліку коштів, розрахунків, інших активів та зобов'язань
3.1. Порядок оформлення та ведення касових операцій здійснюється відповідно до Положення про ведення касових операцій у національній валюті в Україні, затвердженого постановою Правління Національного банку України (далі -  Правління НБУ) від 15.12.2004 № 637.

Ліміт залишку готівки в касі встановлюється у розмірі чинного законодавства.

3.2. Кошти виконавчого комітету обліковуються на рахунках, відкритих в Мелітопольському управлінні Держказначейства відповідно до Порядку відкриття та закриття рахунків у національній валюті в органах Держказначества, затвердженого наказом МФУ від 22.06.2012 № 758 та в  інших банках.
 3.3. Після отримання товарів, робіт і послуг відповідно до умов взятого бюджетного зобов'язання приймається рішення про їх оплату та надається доручення на здійснення платежу Мелітопольському управлінню Держказначества, якщо інше не передбачене бюджетним законодавством.

3.4. Облік операцій з надходження бюджетних асигнувань загального фонду бюджету на рахунок установи та здійснення видатків ведеться в меморіальному ордері № 2 окремо по видах витрат, з позначками у вигляді літери. Облік операцій надходжень коштів спеціального фонду бюджету на рахунок виконавчого комітету, а також перерахування коштів ведеться в меморіальному ордері № 3 окремо по видах витрат, з позначками у вигляді літери.

3.5. Усі господарські відносини бюджетної установи з постачальниками товарів, робіт та послуг, покупцями, замовниками оформлюються договорами. Договори укладаються з урахуванням вимог Господарського кодексу України від 16.01.2003 № 436 - IV, Цивільного кодексу України від 16.01.2003 № 435-IV, Бюджетного кодексу України від 08.07.2010 № 2456-VI (далі-БКУ), Закону України від 10.04.2014 № 1197- VII “Про здійснення державних закупівель”.

3.6. Договори укладаються (крім довгострокових) виключно в межах бюджетних асигнувань, установлених кошторисами. Розрахунки з юридичними та фізичними особами (крім розрахунків з підзвітними особами) за товари, роботи та послуги здійснюються після їх отримання . Попередня оплата товарів, робіт та послуг дозволяється виключно у випадках, визначених постановою КМУ від 23.04.2014 № 117 “Про здійснення попередньої оплати товарів, робіт і послуг, що закуповуються за бюджетні кошти”.

3.7. Облік розрахунків з дебіторами та кредиторами ведеться окремо за кожним дебітором та кредитором в розрізі кодів економічної класифікації, за кожною операцією, що підтверджена документом (платіжним дорученням, рахунком, договором, актом виконаних робіт,  видатковими накладними тощо). Операції за розрахунками з дебіторами та кредиторами, що здійснюються за рахунок коштів спеціального фонду, ведуться в окремому ордері.

3.8. Формування в бухгалтерському обліку інформації про зобов'язання та розкриття їх у фінансовій звітності здійснюється відповідно до вимог НП(С)БО 128 “Зобов'язання”, затвердженого наказом МФУ від 24.12.2010 № 1629, та Порядку бухгалтерського обліку окремих активів та зобов'язань бюджетних установ, затвердженого наказом МФУ від 02.04.2014 № 372.

Облік бюджетних зобов'язань здійснюється на підставі вимог БКУ, Порядку реєстрації та обліку бюджетних зобов'язань розпорядників бюджетних коштів та одержувачів бюджетних коштів в органах Держказначества, затвердженого наказом МФУ від 02.03.2012 № 309.

3.9. Виконавчий комітет бере бюджетні зобов'язання та здійснює платежі тільки в межах бюджетних асигнувань, установлених кошторисами, враховуючи необхідність виконання бюджетних зобов'язань минулих років, узятих на облік в Мелітопольському управлінні Держказначейства.

3.10. Касові видатки відображаються в обліку в момент одержання наявних коштів або перерахування коштів з поточного бюджетного рахунку. Для аналітичного обліку касових видатків використовується Картка аналітичного обліку касових видатків за формою, затвердженою наказом Держказначейства від 06.10.2000 № 100. За кожним кодом програмної класифікації видатків, за загальним та спеціальним фондами, за кожним видом коштів спеціального фонду складаються окремі картки в розрізі кодів економічної класифікації видатків бюджету.

3.11. Фактичні видатки відображаються в обліку в момент здійснення на підставі актів списання, накладних, актів виконаних робіт тощо. Фактичні видатки визначають як дійсні видатки щодо виконання кошторису, що підтверджені відповідними документами.

Аналітичний облік видатків ведеться в Картці аналітичного обліку фактичних видатків за формою, затвердженою наказом Держказначейства від 06.10.2000 № 100, в розрізі кодів економічної класифікації видатків. За кожним кодом програмної класифікації видатків, за загальним та спеціальним фондами, за кожним видом коштів спеціального фонду складаються окремі картки.

ІV. Організація бухгалтерського обліку

4.1. Ведення бухгалтерського обліку покладено на відділ обліку та звітності виконавчого комітету, який очолює начальник відділу обліку та звітності. Завдання та функціональні обов'язки відділу обліку та звітності, повноваження її керівника визначено Положенням про відділ обліку та звітності виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області, затвердженим рішенням 57 сесії Мелітопольської міської ради Запорізької області VI скликання від 27.06.2014 № 6/9, та Посадовими інструкціями, які затверджуються міським головою.

4.2. Заробітна плата нараховується працівникам виконавчого комітету та підпорядкованих структурних   підрозділів відповідно до НП(С)БО 132 “Виплати працівникам”, затвердженого наказом МФУ від 29.12.2011 № 1798, та постанови КМУ від 9 березня 2006 року № 268 “Про упорядкування структури та умов оплати праці працівників апарату органів виконавчої влади, органів прокуратури, судів та інших органів”, Наказу Міністерства праці України (далі - Мінпраці) від 02.10.1996 № 77 “Про умови оплати праці робітників зайнятих обслуговуванням органів виконавчої влади, місцевого самоврядування, та їх виконавчих органів, органів прокуратури, судів, та інших органів” та колективного договору між адміністрацією та профспілковим комітетом. При цьому розмір заробітної плати за першу половину місяця (аванс) згідно з ч. 3 ст. 24 Закону України від 24.03.1995 № 108/95-ВР “Про оплату праці” та ч. 3 ст. 115 Кодексу законів про працю України (далі - КзпП) неодмінно повинен бути не меншим, ніж оплата за фактично відпрацьований час із розрахунку посадового окладу працівника. 

Виплата заробітної плати працівникам за першу половину місяця проводиться до 15 числа, а за другу половину місяця - до 25 числа, що не перевищує 16 календарних днів. 

Нарахування заробітної плати здійснюється згідно з табелем обліку робочого часу. 

Табель обліку робочого часу — це форма первинної облікової документації необхідний для практичної роботи, це поіменний список усіх працівників структурних підрозділів виконавчого комітету з відмітками про використання робочого часу протягом облікового періоду. Кожному працівникові надається табельний номер, який зазначається в усіх документах з обліку праці та її оплати. Вносити до табеля заново прийнятих працівників і викреслювати з нього звільнених лише на підставі розпорядчих документів. Табель ведеться на всіх працівників, у тому числі прийнятих тимчасово. Фізичні особи, які працюють на підставі цивільно — правових договорів, не табелюються. 

Враховуючи норму статті 115 КзпП України, табель для виплати заробітної плати за першу половину місяця складається з 1-го по 15-те число місяця, другий табель складається з 1-го по останнє число місяця, заповнюються всі необхідні реквізити, підписується відповідальними особами і передається в відділ обліку та звітності для нарахування заробітної плати за місяць. Строки надання табеля вказані в графіку документообігу. У випадках, коли фактичні причини відсутності працівника були з'ясовані вже після складання табеля , складають окремий скоригований табель із зазначенням достовірної інформації, який подається до відділу обліку та звітності після закінчення звітного періоду. 

Відповідальні особи за складання табелю використання робочого часу затверджуються розпорядженням міського голови. 

Табель складається у паперовому вигляді. Форма табеля з необхідними показниками додається (додаток 3).
4.3. Службовим відрядженням вважається поїздка за розпорядженням міського голови на певний термін до іншого населеного пункту для виконання службового доручення, розпорядження містити в собі відомості щодо відшкодування працівнику витрат на відрядження.
Направлення працівників у відрядження та відшкодування витрат здійснюються згідно з Інструкцією про службові відрядження в межах України та за кордон, затвердженою наказом МФУ від 13.03.1998 № 59, та постановою КМУ 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”.

Облік розрахунків з підзвітними особами ведеться в накопичувальній відомості - меморіальному ордері № 8.

4.4. Принципи цільового та ефективного використання бюджетних коштів є одними з найважливіших принципів, на яких побудована бюджетна система України. Кошти повинні використовуватися тільки на цілі, передбачені бюджетними призначеннями по напрямах, визначених у паспорті бюджетної програми.

4.5. Інвентаризація активів і зобов'язань проводиться з метою забезпечення достовірності даних бухгалтерського обліку та фінансової звітності бюджетної установи.

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

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

Інвентаризація проводиться у випадках та у термінах, що визначені Положенням про інвентаризацію активів та зобов'язань, затвердженим наказом МФУ від 02.09.2014 № 879 , та на підставі розпорядження міського голови, в якому зазначаються терміни її проведення та склад комісій.

4.6. Фінансова та бюджетна звітність складається на підставі даних бухгалтерського обліку відповідно до ст. 58 БКУ, Порядку подання фінансової звітності, затвердженого постановою КМУ від 28.02.2000 № 419, Порядку складання фінансової, бюджетної та іншої звітності розпорядниками та одержувачами бюджетних коштів, затвердженого наказом МФУ від 24.01.2012 № 44, для отримання інформації про фактичне становище, результати діяльності та рух грошових коштів. Звітність подається до Мелітопольського управління Державної  казначейської служби України Запорізької області.

Керуючий справами виконкому




            О.В. Дубініна

Тітова Т.О.
                                                                         
         Додаток 1 

                                                                                                                            до Положення про облікову політику

                                                                                                                            та організацію бухгалтерського обліку 

Виконавчого комітету Мелітопольської             міської ради Запорізької області                                                                                                                                          

     ГРАФІК

документообігу виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області
	№№ п/п
	Назва документа
	Термін виконання
	Виконавець
	Відповідальний 

	1
	Табель обліку використання робочого часу
	до 7 числа за першу половину місяця.

до 15 числа за другу половину місяця
	Особи відповідальні за складання табелів, призначені розпорядженням міського голови
	Відповідальні особи 

	2
	Розпорядження про відрядження 
	Не пізніше як за 3 робочі дні до початку відрядження
	Загальний відділ
	Загальний відділ

	3
	Авансовий звіт
	Протягом 5-х днів після повернення з відрядження підзвітної особи
	Підзвітні особи
	Керівники відділів

	4
	Акти прийому –передачі та списання ТМЦ
	Протягом місяця
	Відділ обліку та звітності
	Головний бухгалтер, Керівники відділів 

	5
	Договори, рахунки, акти здавання – приймання виконаних робіт за угодами
	До 25 числа поточного місяця та не пізніше ніж за 5 днів до строку оплати
	Начальник господарського відділу, керівники відділів
	Керівники відділів 

	6
	Звіт про використання марок та конвертів з марками 
	Останній робочий день місяця
	Спеціалісти відділів
	Працівник бухгалтерії

	7
	Розпорядження на преміювання спеціалістів та інших категорій працівників за підсумками роботи 
	до 20 числа поточного місяця

(Подання на преміювання до 18 числа)
	Відділ обліку та звітності
	Відділ обліку та звітності

	8
	Розпорядження на призначення працівників на роботу 
	В день призначення 
	Відділ кадрів
	Відділ кадрів

	9
	Розпорядження на звільнення, переведення, надання відпусток, тощо
	За 4 дні до здійснення операції
	Відділ кадрів
	Відділ кадрів

	10
	Розпорядження про  надбавки за виконання особливо       важливої роботи
	До 25 числа поточного місяця
	Відділ кадрів
	Відділ кадрів

	11
	Листки тимчасової непрацездатності
	До 25 числа поточного місяця
	Відділ кадрів
	Відділ кадрів

	12
	Акти інвентаризації розрахунків з дебіторами і кредиторами
	Не менше 2 –х разів на рік

Не менше 1 разу на квартал
	Інвентаризаційна комісія, призначена розпорядженням міського голови 
	Головний бухгалтер

	13
	Акти інвентаризації наявності грошових коштів, цінностей
	Не менше 1 разу на квартал
	Інвентаризаційна комісія, призначена розпорядженням міського голови 
	Головний бухгалтер

	14
	Акти інвентаризації основних засобів, цінностей, інвентаризаційні описи
	Не раніше 30 жовтня поточного року
	Інвентаризаційна комісія, призначена розпорядженням міського голови  
	Голова інвентаризаційної комісії

	15


	Подорожній лист службового легкового автомобіля
	Щоденно
	Водій
	Господарський відділ

	16
	Авансовий звіт про використання талонів на паливо
	Останній робочій день місяця
	- водій

- матеріально відповідальна особа
	Господарський відділ,



	17
	Платіжні доручення та відповідні документи на оплату ТМЦ та послуг для підпису
	Щоденно
	Працівник бухгалтерії
	Головний бухгалтер

	18 
	Опрацювання та відображення в обліку оплачених платіжних документів згідно з наданими виписками
	Щоденно
	Працівник бухгалтерії
	Головний бухгалтер

	19
	Видача довіреностей на отримання товарно – матеріальних цінностей від постачальників 
	Щоденно
	Працівник бухгалтерії
	Головний бухгалтер

	20
	Довідки про доходи для нарахування пенсії, довідки про оформлення кредиту та інше
	Через 3 дні після подання заявки. Заявки приймаються щоденно
	Працівник бухгалтерії
	Головний бухгалтер


Начальник відділу обліку та звітності                                                                   Т.О. Тітова

                                                                                                  

         Додаток 2

до Положення про облікову політику

та організацію бухгалтерського обліку 

Виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області
Робочий план 
рахунків бухгалтерського обліку виконавчого комітету
 Мелітопольської міської ради Запорізької області

	Розділ 1. Балансові рахунки

	Клас 1. Нефінансові активи

	10
	Основні засоби

	
	101
	Основні засоби та інвестиційна нерухомість розпорядників бюджетних коштів

	
	
	1010
	Інвестиційна нерухомість

	
	
	1011
	Земельні ділянки

	
	
	1012
	Капітальні витрати на поліпшення земель

	
	
	1013
	Будівлі, споруди та передавальні пристрої

	
	
	1014
	Машини та обладнання

	
	
	1015
	Транспортні засоби

	
	
	1016
	Інструменти, прилади, інвентар

	
	
	1017
	Тварини та багаторічні насадження

	
	
	1018
	Інші основні засоби

	11
	Інші необоротні матеріальні активи

	
	111
	Інші необоротні матеріальні активи розпорядників бюджетних коштів

	
	
	1112
	Бібліотечні фонди

	
	
	1113
	Малоцінні необоротні матеріальні активи

	
	
	1116
	Необоротні матеріальні активи спеціального призначення

	
	
	1117
	Природні ресурси

	
	
	1118
	Інші необоротні матеріальні активи

	12
	Нематеріальні активи

	
	121
	Нематеріальні активи розпорядників бюджетних коштів

	
	
	1212
	Права користування природними ресурсами

	
	
	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 матеріальні 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

	
	
	1414
	Знос інвестиційної нерухомості

	15
	Виробничі запаси

	
	151
	Виробничі запаси розпорядників бюджетних коштів

	
	
	1511
	Продукти харчування

	
	
	1513
	Будівельні матеріали

	
	
	1514
	Пально-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

	
	
	1815
	Активи для розподілу, передачі, продажу

	
	
	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

	
	
	2212
	Готівка в іноземній валюті

	
	
	2213
	Грошові документи у національній валюті

	
	
	2214
	Грошові документи в іноземній валюті

	
	
	2215
	Грошові кошти в дорозі у національній валюті

	
	
	2216
	Грошові кошти в дорозі в іноземній 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

	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

	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, послуги

	
	621
	Розрахунки за товари, роботи, послуги розпорядників бюджетних коштів

	
	
	6211
	Розрахунки з постачальниками та підрядниками

	
	
	6212
	Розрахунки із замовниками за роботи і послуги

	
	
	6213
	Розрахунки із замовниками за науково-дослідні роботи

	
	
	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

	
	
	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

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

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

	
	
	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

	67
	Забезпечення майбутніх витрат і платежів

	
	671
	Забезпечення майбутніх витрат і платежів розпорядників бюджетних коштів

	
	
	6711
	Довгострокові забезпечення майбутніх витрат і платежів

	
	
	6712
	Поточні забезпечення майбутніх витрат і платежів

	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)

	72
	Доходи від продажу активів

	
	721
	Доходи від продажу розпорядників бюджетних коштів

	
	
	7211
	Дохід від реалізації активів

	73
	Фінансові доходи

	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

	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

	81
	Витрати на виготовлення продукції (надання послуг, виконання робіт)

	
	811
	Витрати розпорядників бюджетних коштів на виготовлення продукції (надання послуг, виконання робіт)

	
	
	8111
	Витрати на оплату праці

	
	
	8112
	Відрахування на соціальні заходи

	
	
	8113
	Матеріальні витрати

	
	
	8114
	Амортизація

	
	
	8115
	Інші витрати

	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 обмінними операціями

	
	841
	Інші витрати за обмінними операціями розпорядників бюджетних коштів

	
	
	8411
	Інші витрати за обмінними 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

	
	02
	Активи на відповідальному зберіганні

	
	
	021
	Активи на відповідальному зберіганні розпорядників бюджетних коштів

	
	03
	Бюджетні зобов'язання

	
	
	031
	Укладені договори (угоди, контракти) розпорядників бюджетних коштів

	
	04
	Непередбачені активи

	
	
	041
	Непередбачені активи розпорядників бюджетних коштів

	
	05
	Непередбачені зобов’язання, гарантії та забезпечення надані

	
	
	051
	Гарантії та забезпечення надані 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

	
	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


· суб’єкти державного сектору можуть вводити аналітичні рахунки до субрахунків цього Плану рахунків;

· міністерства, інші центральні органи виконавчої влади у межах своєї компетенції відповідно до галузевих особливостей в разі потреби мають право розробляти методичні рекомендації стосовно порядку застосування Плану рахунків в установах, які їм підпорядковані, з урахуванням специфіки їх діяльності.

Начальник відділу  обліку та звітності                                                                      Т.О.Тітова

















Додаток 3
до Положення про облікову політику

та організацію бухгалтерського обліку 

Виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області
Виконавчий комітет Мелітопольської міської ради Запорізької області                                      





 ЗАТВЕРДЖУЮ
  найменування структурного підрозділу          

                                                                                                                             






   Керуючий справами виконкому
                                                                                                                                                                                                                       __________________О.В. Дубініна                                                                                                                                                                                                
ТАБЕЛЬ     

ОБЛІКУ РОБОЧОГО ЧАСУ
за ___________ _____ р.

	№ п/п
	П.І.П.
	Посада
	
	Фактично відпрацьовано
	Відпустка
	Учбова    відпустка
	Хвороба
	Відпустка без утримання
	Відрядження
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Табель склав  ________________________ /_____________/   _________________ 
                                   посада                                                               підпис                                         П.І.П.

Вихідний  –  В   

Хвороба – Хв    Відрядження – Вд

Відпустка – Ві      Учбова відпустка – у/в 

Не з’явився  –  Н /з 

Відпустка без утримання  –  б/у 

Інший невідпрацьований час, передбачений законодавством  –  Ін 
