У К Р А Ї Н А

П р и л у ц ь к а   м і с ь к а   р а д а 

Ч е р н і г і в с ь к о ї    о б л а с т і

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

	10 лютого  2016 року
	
	м. Прилуки
	№
	54р


Про організацію бухгалтерського обліку

у виконавчому комітеті Прилуцької міської ради 

Відповідно до пунктів 2, 20 частини 4 статті 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні» від 16.07.1999 р. № 996-XIV, Постанови Кабінету Міністрів України від 26.01.2011 року № 59 «Про затвердження Типового положення про бухгалтерську службу бюджетної установи»  національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку, «Плану рахунків бухгалтерського обліку бюджетних установ» від 26.06.2013 року № 611 

ВВАЖАЮ ЗА НЕОБХІДНЕ:

1. Організувати ведення бухгалтерського обліку у виконавчому комітеті міської ради згідно національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі.

2. Начальнику відділу бухгалтерського обліку та звітності Яценко І.М. забезпечити дотримання у виконавчому комітеті міської ради єдиних методологічних принципів бухгалтерського обліку, складання і представлення у встановлені строки фінансової звітності на основі ведення бухгалтерського обліку по меморіально-ордерній формі бухгалтерського обліку.

3. Застосовувати План рахунків бухгалтерського обліку у відділі бухгалтерського обліку та звітності, затверджений наказом Міністерства фінансів від 26.06.2013 року №611.

4. Право першого підпису, який ставиться на первинних бухгалтерських документах, реєстрах бухгалтерського обліку, довіреностях на отримання матеріальних цінностей та бухгалтерських  звітах залишається за мною та надається заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради Іванову Д.В..

5. Право другого підпису  на  первинних бухгалтерських документах, реєстрах бухгалтерського обліку, довіреностях на отримання матеріальних цінностей та бухгалтерських звітах, начальнику відділу бухгалтерського обліку та звітності Яценко І.М.. На час відсутності начальника відділу бухгалтерського обліку та звітності право другого підпису має заступник начальника відділу  бухгалтерського обліку та звітності міської ради  Фабриченко А.М. .

6. Затвердити графік документообігу  у відділі бухгалтерського обліку та звітності (додається).  

7. Щороку перед складанням річної фінансової звітності проводити інвентаризацію активів і зобов’язань виконавчого комітету міської ради станом на 1 грудня. З метою визначення непридатності майна і встановлення неможливості або неефективності проведення відновлюваного ремонту, а також для  оформлення необхідної документації на його  списання  утворити постійно діючу комісію згідно з додатком .

8. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на начальника відділу бухгалтерського обліку та звітності Яценко І.М.

Міський голова







О.М.ПОПЕНКО








Додаток 








до розпорядження міського голови








10 лютого  2016 року № 54р
Склад

постійно діючої інвентаризаційної комісії для списання необоротних активів,

запасів та бланків суворої звітності, здійснення переоцінки необоротних активів, перевірки показань спідометра на автомашині та інвентаризації каси

Сивенко Олександр Іванович

-
заступник міського голови з питань 






діяльності виконавчих органів ради, 






голова комісії.

Члени комісії:

Гавриленко Лариса Михайлівна
-
головний спеціаліст відділу 

                                                                   бухгалтерського обліку та звітності








міської ради ;

Кузьменко Наталія Володимирівна
-
спеціаліст І категорії відділу з 








питань комп’ютеризації міської ради;

Чайка Лариса Григорівна

-
начальник загального відділу 








міської ради ;

Яценко Інна Михайлівна

-
начальник відділу бухгалтерського 








обліку та звітності міської ради 

Міський голова 







О.М.ПОПЕНКО 















ЗАТВЕРДЖЕНО















Розпорядження міського голови

                                                                                                                                                 10 лютого 2016 року № 54р
Графік документообігу

	№ з/б
	Найменування документа
	Створення документа
	Обробка документа

	
	
	Кількість
	Відповідальний за виконання
	Термін
	Передача документа
	Подальші дії 
	Граничний строк виконання

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	Кадрові документи

	1.1
	Графік відпусток
	1
	Завідувач сектору по роботі з кадрами
	Не пізніше ніж за 2 тижні до початку року
	На затвердження міському голові
	Ознайомлення працівників із графіком
	Протягом 5 робочих днів (далі - р.д.) після затвердження

	1.2
	Розпорядження міського голови
	1
	Завідувач сектору по роботі з кадрами
	Наступного дня після підпису  розпорядження міським головою
	Копії – до відділу бухгалтерського обліку та звітності, інших структурних підрозділів
	Ознайомлення працівників, яких розпорядження стосується
	Не пізніше наступного дня після підписання міським головою

	2
	Документи, пов’язані з матеріальним забезпеченням установи

	2.1
	Аналітична записка щодо пропозицій на ринку з метою проведення закупівель
	2
	Начальник господарського відділу 
	Не пізніше ніж через 10 р.д. до строків, установлених планом закупівель (до дати початку процедури)
	Комітету конкурсних торгів 
	Проведення процедури закупівель або підготовка проекту договору(якщо процедура не проводиться)
	У строки передбачені процедурою закупівель чи встановлені планом закупівель 

	2.2
	Документи, що підтверджують проведення процедур закупівель
	2
	Члени комітету конкурсних торгів  
	Строки, установлені законодавством про закупівлі 
	Документи підписуються головою, секретарем та членами комітету  
	Один примірник – відділу бухгалтерського обліку та звітності 
	Не пізніше ніж наступного дня після готовності документа

	2.3
	Договір на придбання товарів (надання послуг, виконання робіт)
	2
	Начальник господарського відділу 
	Не пізніше ніж через 3 р.д. після попередніх переговорів
	На підпис міському голові і постачальнику
	Передача до відділу бухгалтерського обліку та звітності після реєстрації в книзі господарських договорів
	Не пізніше ніж наступного дня після реєстрації договору у книзі реєстрації 

	2.4
	Акт звірки з контрагентами
	2
	Начальник господарського відділу
	Щокварталу (за потреби – частіше)
	На підпис головному бухгалтеру і міському голові
	Передають контрагенту для звірки
	Не пізніше останнього робочого дня кварталу

	3
	Планові документи

	3.1
	Тимчасовий кошторис
	3
	Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності
	Не пізніше ніж за 3 р.д. до початку бюджетного року
	На підпис головному бухгалтеру й на затвердження міському голові
	Повертаються до відділу бухгалтерського обліку та звітності
	Не пізніше 5 січня поточного року

	3.2
	Кошторис на бюджетний рік та інші планові документи
	3
	Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності
	У перший робочий день після отримання лімітної довідки (доведення планових показників)
	На підпис головному бухгалтеру та міському голові
	Повертаються до відділу бухгалтерського обліку та звітності
	Не пізніше 30 календарних днів із дня затвердження розпису відповідного бюджету

	3.3
	Штатний розпис та зміни до нього
	2
	Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності
	Не пізніше ніж за місяць до введення в дію
	На підпис головному бухгалтеру та міському голові
	Повертаються до відділу бухгалтерського обліку та звітності
	У місячний термін з початку року

	4
	Документи, пов’язані з реєстрацією зобов’язань

	4.1
	Договір на придбання товарів (надання послуг, виконання робіт)
	1
	Головний спеціаліст  відділу бухгалтерського обліку та звітності
	Не пізніше ніж наступного дня після реєстрації договору
	Передача на зберігання відповідно до номенклатури справ відділу бухгалтерського обліку та звітності
	Оригінал договору чи його копія подається разом із реєстром бюджетних зобов’язань
	У день реєстрації зобов’язань (не пізніше 7 р.д. із дня укладення договору)

	4.2
	Документи, що підтверджують проведення процедур закупівель
	1
	Головний спеціаліст  відділу бухгалтерського обліку та звітності
	Не пізніше ніж наступного дня після реєстрації договору та готовності документів щодо проведення процедур закупівель
	Передача на зберігання відповідно до номенклатури справ відділу бухгалтерського обліку та звітності
	Оригінал договору чи його копія подається разом із реєстром бюджетних зобов’язань
	У день реєстрації зобов’язань

	4.3
	Реєстри бюджетних зобов’язань
	2
	Головний спеціаліст  відділу бухгалтерського обліку та звітності
	Не пізніше ніж наступного дня після отримання необхідних документів
	На підпис головному бухгалтеру та міському голові
	До органів ДКС (разом із підтвердними документами) для реєстрації зобов’язань
	Протягом 7 р.д. із дати їх взяття 

	4.4
	Реєстри бюджетних фінансових зобов’язань
	2
	Головний спеціаліст  відділу бухгалтерського обліку та звітності
	
	
	
	Протягом 7 р.д. із дати приймання до виконання бюджетних фінансових зобов’язань

	5
	Платіжні документи

	5.1
	Платіжні доручення
	2
	Головний спеціаліст  відділу бухгалтерського обліку та звітності
	Не пізніше ніж наступного дня після отримання необхідних документів
	На підпис головному бухгалтеру та міському голові
	До органів ДКС (разом з підтвердними документами) і реєстрами
	Не пізніше ніж на 30-й день із дати його виписування

	5.2
	Заявка на видачу готівки
	2
	Головний спеціаліст  відділу бухгалтерського обліку та звітності
	У день, що передує видачі готівки
	
	До органів ДКС
	У день, що передує отриманню готівки

	5.3
	Касовий чек
	1
	Спеціаліст І категорії відділу бухгалтерського обліку та звітності
	
	Спеціаліст І категорії відділу бухгалтерського обліку та звітності
	На підпис до органів  ДКС
	День отримання готівки

	6
	Касові документи

	6.1
	Прибутковий та видатковий касовий ордер
	1
	Спеціаліст І категорії відділу бухгалтерського обліку та звітності
	Під час оформлення касової операції
	На підпис головному бухгалтеру (видатковий ордер також керівнику)
	Долучити до меморіального ордера №1 (після внесення запису до касової книги)
	День видачі готівки

	6.2
	Видаткова відомість
	1
	
	У день, що передує видачі готівки
	На підпис головному бухгалтеру та міському голові
	Долучити до меморіального ордера №1
	Протягом 3 р.д., включаючи день видачі готівки

	7
	Документи, пов’язані з відрядженням

	7.1
	Авансовий звіт
	1
	Працівник, який повернувся з відрядження
	До закінчення 5-го банківського дня, що настає за днем завершення відрядження
	На затвердження міському голові
	Долучити до меморіального ордеру № 8
	День надходження до відділу бухгалтерського обліку та звітності затвердженого авансового звіту

	8
	Первинні документи

	8.1
	Накладні на придбання товарів
	1
	Начальник господарського відділу чи інший працівник 
	У день надходження
	Бухгалтер, який веде меморіальні ордери № 4, № 6, № 7
	Долучити документ до відповідного меморіального ордера
	Не пізніше останнього робочого дня поточного місяця

	8.2
	Акти наданих послуг, виконаних робіт
	1-2
	Будь-який працівник
	
	
	
	Не пізніше 26-го числа поточного місяця

	9
	Документи з обліку необоротних активів

	9.1
	Типова форма № ОЗ-1 (бюджет) (акт прийняття – передачі)
	2
	Комісія утворена міським головою
	У день приймання передачі
	На підпис головному бухгалтеру та затвердження міському голові
	Долучити документ до МО № 6, № 4, внести запис до інвентарної картки
	Наступного дня після оформлення й затвердження

	9.2
	Типова форма № ОЗ-3 (бюджет) (акт про списання)
	1
	Комісія зі списання майна, утворена керівником
	У день ліквідації 
	
	Долучити документ до МО № 9, внести запис до інвентарної картки
	

	9.3
	Типова форма № ОЗ-6 (бюджет) (інвентарна картка)
	1
	Головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності
	Не пізніше наступного дня після отримання відповідних документів
	-
	-
	-

	9.4
	Типова форма № ОЗ-10 (бюджет) (опис інвентарних карток)
	1
	Головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності
	Після відкриття інвентарної картки
	-
	-
	-

	9.5
	Типова форма № ОЗ-11 (бюджет) (інвентарний список)
	1
	Головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності
	У день видачі об’єкта (введення) в експлуатацію
	-
	-
	-

	9.6
	Типова форма № ОЗ-12 (бюджет) (відомість нарахування зносу)
	1
	Головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності
	Для ОЗ –останній робочий день грудня
	Бухгалтер, який веде МО № 17
	Долучити до МО №17
	Не пізніше останнього робочого дня поточного місяця

	
	
	
	
	Для інших необоротних активів – в день видачі (введення) в експлуатацію
	
	
	

	9.7
	Акти введення об’єкта в експлуатацію
	1
	Головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності
	У день видачі (введення) об’єкта  в експлуатацію
	Головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності
	Занести дані до відомості обліку термінів експлуатації ОЗ
	Не пізніше останнього робочого дня поточного місяця

	10
	Документи з обліку запасів

	10.1
	Акт про приймання матеріалів (типова форма № З-1)
	1
	Комісія з приймання матеріалів
	У день приймання запасів
	Головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності
	Оформлюють претензію (за наявності розбіжностей)
	-

	10.2
	Акт списання (типова форма № З-2)
	1
	Комісія зі списання майна
	У день списання запасів
	Бухгалтер, який веде МО № 10, № 12, № 13
	Долучають до відповідного меморіального ордеру
	Наступного дня після оформлення й затвердження

	11
	Документи, пов’язані з утриманням автотранспорту

	11.1
	Подорожній лист 
	1
	Спеціаліст І категорії відділу бухгалтерського обліку та звітності
	До початку робочого дня
	Бухгалтер, який веде облік подорожніх листів (пального)
	Долучають до зведення подорожніх листів
	Не пізніше ніж наступного дня після здачі до відділу бухгалтерського обліку та звітності подорожнього листа

	11.2
	Зведення подорожніх листів 
	1
	Спеціаліст І категорії відділу бухгалтерського обліку та звітності
	В останній робочий день поточного місяця
	Бухгалтер, який веде меморіальний ордер №13
	Долучають до меморіального ордера №13
	Не пізніше останнього робочого дня поточного місяця

	11.3
	Відомості з обліку пробігу автомобіля, експлуатаційного пробігу шин, акумулятора
	1
	Спеціаліст І категорії відділу бухгалтерського обліку та звітності
	В останній робочий день місяця
	-
	-
	-

	12
	Документи з оплати праці

	12.1
	Накази про приймання на роботу, звільнення, надання щорічної відпустки, виплату мат допомоги, установлення доплат, надбавок, преміювання
	Копія оригі-  налу
	Працівник  сектору по роботі з кадрами
	У день отримання розпорядження міського голови
	Головному бухгалтеру
	Проводять нарахування й долучають до меморіального ордеру № 5
	Не пізніше 25-го числа поточного місяця

	12.2
	Табель обліку використання робочого часу
	1
	Працівник   сектору по роботі з кадрами
	До 25-го числа поточного місяця
	Головному бухгалтеру
	Проводять нарахування (далі долучають до меморіального ордеру № 5)
	Не пізніше 25-го числа поточного місяця

	12.3
	Витяги з протоколів засідання комісії із соцстрахування (разом із листками непрацездатності)
	1
	Уповноважена особа із соцстрахування
	Не пізніше ніж через 10 днів з дня надходження листка непрацездатності
	
	
	

	13
	Меморіальні ордери

	13.1
	Меморіальні ордери № 1-18
	1
	Спеціаліст (бухгалтер), який відповідає за складання відповідного меморіального ордеру
	Записи заносять кожного дня
	На підпис головному бухгалтеру
	Суми оборотів за кожним МО заносять до Книги «Журнал-головна»
	Не пізніше останнього робочого дня поточного місяця

	13.2
	Книга «Журнал-головна»
	1
	Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності
	Не пізніше ніж наступного дня після складання всіх меморіальних ордерів
	Спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності
	Звіряють суми оборотів за дебетом і кредитом кожного субрахунку
	Не пізніше ніж наступного дня після оформлення

	14
	Форми звітності

	14.1
	Бюджетна, фінансова, податкова, пенсійна, статистична звітність іі звітність до соціальних фондів та інша
	2
	Спеціалісти (бухгалтери), до обов’язків яких входить складання певної звітності
	Не пізніше ніж за 3-5 р.д. до граничного терміну її надання
	На підпис головному бухгалтеру і міському голові
	Уповноважена особа здає до відповідного органу або забезпечує надання електронної звітності
	Не пізніше граничної дати, встановленої для надання відповідної звітності


