ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження міського голови від  30.01.2023 №28р


ПОЛОЖЕННЯ

про облікову політику 

 виконавчого комітету Володимирської міської  ради

І. Загальні положення
1. Положення про облікову політику (далі — Положення) розроблено відповідно до Закону України від 16.07.1999 р. № 996-ХІV «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні» з метою належної організації та удосконалення системи ведення бухгалтерського обліку, складання і подання фінансової та бюджетної звітності.

2. При веденні бухгалтерського обліку та складанні фінансової звітності відділ бухгалтерського обліку та господарського забезпечення виконавчого комітету міської ради  відповідно до покладених на нього завдань згідно з Положенням про відділ бухгалтерського обліку га господарського забезпечення виконавчого комітету міської ради:
- проводить вимірювання й узагальнює всі господарські операції, веде бухгалтерський облік відповідно до національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі (далі – НП(С)БОДС), перелік яких наведено в додатку 1 до Положення; Плану рахунків бухгалтерського обліку в державному секторі, затвердженого наказом Мінфіну від 31.12.2013 р. № 1203; 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).
-  складає квартальну і річну фінансову звітність в єдиній грошовій одиниці – гривні відповідно до НП(С)БОДС, перелік яких наведено в додатку 1 до Положення.
3. Обрана та затверджена Положенням облікова політика застосовується 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.
4.  Головний бухгалтер подає фінансову, статистичну та податкову звітність у строки, затверджені органами державної статистики України,  Пенсійного фонду, ДФС, Державною казначейською службою та іншими органами, передбаченими чинним законодавством.

5. Видатки виконавчого комітету міської ради здійснювати відповідно до рішення Володимирської міської ради про Бюджет Володимир-Волинської  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.
ІІ. Організація ведення бухгалтерського обліку та обліку  первинних документів
1. Бухгалтерський облік усіх господарських операцій, пов’язаних з виконанням кошторису, здійснюється у хронологічному порядку за меморіально-ордерною формою обліку.
2. Підставою для відображення операцій у бухгалтерському обліку є первинний документ, який фіксує факт здійснення операцій і складається під час її здійснення. Первинні документи оформляються та подаються відповідно до вимог Положення про документальне забезпечення записів у бухгалтерському обліку, відповідно діючого законодавства. Право підпису первинних документів з руху товарно-матеріальних цінностей надається особам, що одержали цінності.
3. Для записів інформації про господарські операції застосовуються форми меморіальних ордерів бюджетних установ, затверджені наказом Мінфіну від 08.09.2017 р.  № 755 «Про затвердження типових форм меморіальних ордерів, інших облікових регістрів суб’єктів державного сектора та порядок їх складання». При складанні меморіальних ордерів за допомогою програмних засобів використовуються форми з позначкою «авт» після номера. 
4. Меморіальні ордери за всіма кодами програмної класифікації видатків та кредитування місцевих бюджетів (далі – КПКВК) реєструються в книзі «Журнал-головна».  
5. 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 відповідно до графіку документообігу (Додаток 3). 

ІІІ. Організація обліку доходів та видатків
1. Відповідно до НП(С)БОДС 124 «Доходи»  та НП(С)БОДС 135 «Витрати» доходи і витрати в бухгалтерському обліку класифікуються як такі, що отримані від обмінних та необмінних операцій. Вони відображаються в бухгалтерському обліку та фінансовій звітності в момент виникнення, незалежно від дати надходження або сплати коштів. Для визначення фінансового результату звітного періоду порівнюються з витратами, що були здійсненні для отримання цих доходів.
2. 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.

3. Доходами від обмінних операцій визнаються: 

- бюджетні асигнування;

- інші доходи від обмінних операцій (надходження від реалізації необоротних активів (крім нерухомого майна), оборотних активів, дооцінки активів в межах суми попередньої уцінки, від відновлення корисності активів.

    Доходами від необмінних операцій визнаються:

- доходи від безплатно отриманих товарів, робіт, послуг у натуральній формі;

- зобов’язання, що не підлягають погашенню.

4. Витратами за обмінними операціями визнаються:
- оплата праці;

- відрахування на соціальні заходи;

- матеріальні витрати (використання предметів, матеріалів, обладнання, інвентарю тощо);

- амортизація; 

- інші витрати за обмінними операціями (витрати, пов’язані з реалізацією активів, уцінка активів, втрати від зменшення корисності активів тощо).

      Витратами за необмінними операціями визнаються:

- трансферти (субсидії, гранти, соціальні виплати тощо);

- інші витрати за необмінними операціями (витрати, пов’язані з передачею активів суб’єктами державного сектора для виконання цільових заходів тощо).
V. Організація обліку касових операцій
1. Касові операції ведуться відповідно до Положення про ведення касових операцій у національній валюті в Україні, затвердженого постановою Правління Національнаного Банку України  від 29.12.1997 р. №148.
 2. Ліміт залишку готівки в касі встановлюється з фізичними особами - у розмірі до 5000,00 грн включно. 
3. 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». 
4. Поштові знаки зберігаються у осіб, що здійснюють відправлення кореспонденції від імені установи - спеціалістів відділу документального забезпечення та контролю виконавчого комітету , враховуючи їх номінальну вартість.

5. Після використання поштових знаків спеціалістами відділу документального забезпечення та контролю виконавчого комітету 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.

6. 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. 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.

4. Контроль за виконанням умов договору та за якістю наданих виконавцем послуг або придбаних товарів покладається на керівників виконавчих органів міської ради, до відання яких належить предмет договору. 
5. 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».

6. 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.

7. Після отримання рахунків щодо утримання приміщень, що знаходяться на балансі виконавчого комітету міської ради, здійснюється розподіл фактично спожитих енергоносіїв, комунальних та інших послуг між установами-користувачами цих приміщень  (орендарями). 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 міської ради. 

2. Утримання, нарахування та перерахування податків, зборів та платежів до бюджетів усіх рівнів здійснюється у відповідності з чинним законодавством.

3. 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  міської ради, що відправляються у відрядження для прийняття участі у робочих візитах, нарадах, судових засіданнях, форумах, навчанні, обміну досвідом тощо, згідно розпорядження, 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», п.164.2.11.  статі 164 та п.170.9  статті 170  Податкового кодексу України.

2. Для прийняття рішення про відрядження працівника виконавчих органів 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 після повернення працівника з відрядження на підставі доповідної записки.

3. Звіт про відрядження подається до відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення виконавчого комітету міської ради 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. 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.

7. 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, іншими необоротними матеріальними активами та запасами.
1. Бухгалтерський облік основних засобів, необоротних матеріальних активів та запасів  проводиться відповідно до вимог НП(с)БОДС 121 «Основні засоби», НП(с)БОДС 122 «Нематеріальні активи»,НП(с)БОДС 123 «Запаси» та Методичних рекомендацій з бухгалтерського обліку основних засобів, необоротних матеріальних активів та запасів державного сектору.
2. До основних засобів відносити  матеріальні активи, які утримує установа для використання їх у своїй діяльності, термін експлуатації яких перевищує один рік та первісна вартість за одиницю (комплект) складає більше 20000,00 грн. без урахування податку на додану вартість.
3.  До складу малоцінних необоротних матеріальних активів відносити матеріальні активи, термін експлуатації яких перевищує один рік, але які за вартісними ознаками не включено до основних засобів.
4.  У зв’язку зі зміною вартісних ознак зміни в бухгалтерському обліку, щодо основних засобів, зарахованих на баланс в попередні періоди, не проводяться.
5. Об’єкти основних засобів та нематеріальних активів на дату балансу не переоцінювати. Проведення переоцінки проводити за розпорядженням міського голови інвентаризаційною комісією по видах основних засобів.

6. Інвентаризацію майна проводити щорічно станом на 01 листопада (01грудня), нарахування амортизації на основні засоби та нематеріальні активи здійснювати 1 раз в рік шляхом відображення у відомості нарахування амортизації.

7. При розрахунку вартості, яка амортизується, ліквідаційну вартість основних засобів прирівнювати до нуля.

8. Проводити нарахування амортизації (зносу) на основні засоби за прямолінійним методом на систематичній основі шляхом її нарахування на дату річного балансу (в кінці бюджетного року). Суму амортизації, нарахованої на об’єкти необоротних активів, слід відображати у бухгалтерському обліку у гривнях з копійками. 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.

9. 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). 

10.  Основний засіб видається  та вводиться в експлуатацію одночасно з оформленням первинного документа – «Акту введення в експлуатацію» за типовою формою, затвердженою наказом Міністерства фінансів України  від 13.09.2016р. № 818 «Про затвердження типових форм з обліку та списання основних засобів суб’єктами державного сектору та порядку їх складання». Вибуття необоротних активів здійснювати на підставі актів про списання, актів приймання – передачі.

11. Кожному необоротному активу (крім малоцінних необоротних активів) при прийнятті їх на бухгалтерський облік надавати інвентарний номер, який має дев’ять знаків, з яких перші чотири визначають номер субрахунку обліку, п’ятий - підгрупу та останні чотири знаки - порядковий номер предмета в підгрупі. Інвентарний номер зазначається на об'єкті маркером або іншим способом. Коли інвентарний об'єкт у своєму складі має декілька елементів, то на кожному з них вказується інвентарній номер основного об'єкта. Відповідальність за нанесення інвентарних номерів покласти на матеріально-відповідальних осіб. 

12. Строки корисного використання основних засобів наведено в додатку 2 до Положення та визначено на підставі додатка 1 до Наказу Мінфіну від 23.01.2015 р.  №11 «Про затвердження Методичних рекомендацій з бухгалтерського обліку для суб'єктів державного сектору»
13. В якості визначення одиниці обліку запасів використовувати їх найменування. 

14. Оцінку запасів при їх вибутті (внаслідок їх використання, передачі або іншого вибуття) проводити з врахуванням того, що запаси використовуються за тією вартістю, за якою вони надходили до виконавчого комітету міської ради та відображені у бухгалтерському обліку. 

15. Для бухгалтерського обліку цінних подарунків, сувенірної чи подарункової продукції, які придбаваються виконавчим комітетом міської ради з метою вшанування і нагородження громадян і колективів підприємств, установ, організацій, якщо ці подарунки за своїми характеристиками відносяться до запасів, використовувати субрахунок 1812 "Малоцінні та швидкозношувані предмети" 1815 «Активи для розподілу, передачі, продажу».  Списання сувенірної продукції з балансу оформляти актами списання довільної форми з зазначенням вичерпної інформації щодо кількісних та вартісних показників.
16. Матеріально відповідальні особи ведуть облік запасів за найменуваннями,  кількістю, а відділ бухгалтерського обліку та господарського забезпечення виконавсого комітету міської ради відображає рух запасів в оборотних відомостях.
17. Для прийняття, оформлення, оприбуткування, руху та аналітичного обліку запасів застосовуються типові форми або в разі відсутності – інші форми, оформлені згідно з вимогами п. 3 розд. І Методичних рекомендацій з бухгалтерського обліку запасів суб’єктів державного сектора, затверджених Наказом № 11, і НП(С)БОДС 123.

18. Основні засоби, необоротні матеріальні  активи та запаси, які придбані   або безкоштовно отримані у межах реалізації проєктів, надання безповоротної матеріальної допомоги кінцевим бенефіціаром яких не є виконавчий комітет міської ради обліковуються на рах. 1815 «Активи для розподілу, передачі, продажу». 
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 використання палива на службові автомобілі».

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». 
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 виконавчих органів  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 № 8 «Про затвердження Положення про інвентаризацію активів та зобов’язань».
