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ПОЛОЖЕННЯ

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

2. Ведення бухгалтерського обліку здійснюється відділом бухгалтерського обліку та звітності під керівництвом начальника відділу бухгалтерського обліку та звітності, головного бухгалтера. 
3. Ведення бухгалтерського обліку та складання фінансової звітності здійснюється відділом бухгалтерського обліку та звітності згідно з Положенням про відділ бухгалтерського обліку та звітності Сумської міської ради 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.

4. Бухгалтерський облік ведеться відповідно до:

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

·  робочого плану рахунків бухгалтерського обліку, який є додатком до цього Положення (додаток 2) та складеного відповідно до наказу Міністерства фінансів України від 31.12.2013 № 1203 «Про затвердження Плану рахунків бухгалтерського обліку в державному секторі» (із 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 № 1219 «Про затвердження деяких нормативно-правових актів з бухгалтерського обліку в державному секторі» (із змінами).

5. Відділ бухгалтерського обліку та звітності Сумської міської ради складає місячну, квартальну і річну фінансову звітність в єдиній грошовій одиниці - гривні відповідно до НП(с)БОДС. 
6. 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. 
7. Облік товарно-матеріальних цінностей (майна), грошових документів та бланків суворої звітності ведеться у кількісному та вартісному вимірі за найменуваннями одиниць обліку.

8. Складання бухгалтерської, фінансової та консолідованої, податкової та статистичної звітності про фінансово-економічну діяльність виконавчого комітету Сумської 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.
9. 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 № 333 «Про затвердження Інструкції щодо застосування економічної класифікації видатків бюджету та Інструкції щодо застосування класифікації кредитування бюджету» (зі змінами).

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 № 755 «Про затвердження типових форм меморіальних ордерів, інших облікових регістрів суб’єктів державного сектору та порядку їх складання» (зі змінами). 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: 
«Облік бюджетної установи», «ІС-Про», «M.E.Doc (мій електронний документ)», «Є-Звітність», «Merega-M (PAYMENTS)», «Клієнт-Приватбанк» та програмний продукт «АІС «Місцеві бюджети рівня розпорядника бюджетних коштів» («Логіка»). Подання документів в електронному вигляді до органу Державної казначейської служби України здійснюється 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 
№ 88 «Про затвердження Положення про документальне забезпечення записів у бухгалтерському обліку» (зі змінами), у строки, визначені графіком документообігу виконавчого комітету Сумської 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. Використання «факсиміле» для підписання первинних документів не допускається.

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, особою, що перевірила меморіальний ордер, та начальником відділу бухгалтерського обліку та звітності, головним бухгалтером. 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 КПКВК. 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. При обробці первинних документів спеціалістом відділу бухгалтерського обліку та звітності повинна бути  проставлена відмітка про їх обробку у вигляді запису кореспонденції рахунків та підпису. 
7. Працівники установи, а також матеріально відповідальні особи,  відповідальні за збір і доставку первинних документів на обробку до відділу бухгалтерського обліку та звітності, повинні неухильно виконувати правомірні вимоги начальника відділу бухгалтерського обліку та звітності, головного бухгалтера 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. Сумах Сумської області, Департаменту фінансів, економіки та інвестицій Сумської міської ради, Пенсійного фонду України, Головного управління ДПС у Сумській області, Головного управління статистики у Сумській області 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 № 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 № 758 «Про затвердження Порядку відкриття та закриття рахунків у національній валюті в органах Державної казначейської служби України» (зі змінами).

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 платіжна інструкція (Постанова НБУ від 29.07.2022р. № 163 «Про затвердження Інструкції про безготівкові розрахунки в національній валюті користувачів платіжних послуг» (зі змінами)) 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 Сумської 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 Управлінні Державної казначейської служби України у м. Сумах, 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 Управлінні Державної казначейської служби України у м. Сумах, 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 інструкціями 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 № 148 «Про затвердження Положення про ведення касових операцій у національній валюті в Україні» (зі змінами) (далі – Положення № 148) та розпорядження міського голови «Про затвердження Порядку оприбуткування готівки в касі виконавчого комітету Сумської міської ради».

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 звітності.

4. Одержана готівка витрачається суворо за цільовим призначенням. Використання коштів, які надходять до каси за надані послуги або з інших джерел готівкою, без попереднього зарахування її на рахунки установи, заборонено.

5. Ліміт залишку готівки в касі встановлюється згідно розпорядження міського голови «Про встановлення ліміту залишку готівки в касі виконавчого комітету Сумської міської ради».

6. Облік касових операцій здійснюється в меморіальному ордері № 1 «Накопичувальна відомість за касовими операціями» відповідно до записів в касовій книзі.

7. Для аналітичного обліку готівкових операцій застосовується документ «Картка аналітичного обліку готівкових операцій», затверджений наказом Міністерства фінансів України від 29.06.2017 № 604 «Про затвердження форм карток і книг аналітичного обліку суб’єктів державного сектору та порядку їх складання».

8. 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 № 67 «Про затвердження типових форм первинного обліку бланків суворої звітності». Грошові документи зберігаються у сейфі особи, відповідальної за використання даних грошових документів.

9. Поштові марки та марковані конверти, які відповідно до Порядку застосування Плану рахунків бухгалтерського обліку в державному секторі, затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 29.12.2015 
№ 1219 «Про затвердження деяких нормативно-правових актів з бухгалтерського обліку в державному секторі» (зі змінами), визначено як грошові документи, зберігаються в касі, а їх облік ведеться на субрахунку 2213 «Грошові документи у національній валюті». Оприбуткування та видача поштових марок та маркованих конвертів оформлюється накладними на внутрішнє переміщення запасів (додаток 11 до цього Положення).

10. За необхідності поштові марки та марковані конверти видаються у підзвіт особам, що здійснюють відправлення кореспонденції від імені установи та складається кореспонденція Д-т 21162 «Дебіторська заборгованість за розрахунками з підзвітними особами (грошові кошти, ТМЦ)» К-т 2213 «Грошові документи у національній валюті» на загальну суму, враховуючи їх номінальну вартість.

11. Після використання поштових марок та маркованих конвертів підзвітна особа складає документ «Звіт про використання коштів, виданих на відрядження або під звіт», відповідно до наказу Міністерства фінансів від 28.09.2015 № 841  у  редакції наказу Міністерства фінансів України від 09.05.2023 № 239 «Про затвердження форми Звіту про використання коштів/електронних грошей, виданих на відрядження або під звіт, та Порядку його складання». До звіту додається реєстр відправки поштової кореспонденції, де обов’язково зазначається дата, адреса, номер листа. На підставі звіту про використання знаків поштової оплати, комісія, яка призначена наказом по установі, складає акт списання запасів.

12. Для списання вказаних матеріальних цінностей з обліку складається кореспонденція Д-т 8013 «Матеріальні витрати» К-т 21162 «Дебіторська заборгованість за розрахунками з підзвітними особами (грошові кошти, ТМЦ)».

13. Для відображення в обліку операцій із оприбуткування, видачі, списання поштових марок та маркованих конвертів використовується меморіальний ордер № 17 «Пошта».
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 № 922-VIIІ «Про публічні закупівлі» (зі змінами), розпорядження міського голови «Про затвердження положення про організацію договірної роботи» 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 № 992-VIII «Про публічні закупівлі» (зі змінами) 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 № 1070 «Деякі питання здійснення розпорядниками (одержувачами) бюджетних коштів попередньої оплати товарів, робіт і послуг, що закуповуються за бюджетні кошти» (зі змінами) та враховуючи зміни в діючому законодавстві.

5. Відповідальними за підготовку, укладення та оформлення проєктів 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, та начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності, головний бухгалтер. Перед наданням на підпис керівнику договір повинен бути завізований начальником відділу бухгалтерського обліку та звітності, головним бухгалтером для визначення: 

·  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 Сумської міської ради, тощо.
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 відділу бухгалтерського обліку та звітності, головний бухгалтер 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 Сумської міської ради, здійснюється розподіл фактично спожитих енергоносіїв, комунальних та інших послуг між установами-користувачами цих приміщень. На підставі акту розподілу 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 № 268 «Про упорядкування структури та умов оплати праці працівників апарату органів виконавчої влади, органів прокуратури, суддів та інших органів» (зі змінами), наказу Міністерства розвитку економіки, торгівлі та сільського господарства України від 23.03.2021 № 609 «Про умови оплати праці робітників, зайнятих обслуговуванням органів виконавчої влади, місцевого самоврядування та їх виконавчих органів, органів прокуратури, суддів та інших органів» (зі змінами), Колективним договором між виконавчим комітетом Сумської міської ради та профспілковою організацією, розпорядженнями міського голови «Про порядок щомісячного преміювання працівників апарату та виконавчих органів Сумської міської ради», «Про деякі питання оплати праці працівників апарату та виконавчих органів Сумської міської ради» та іншими нормативно-правовими документами. 

2. Утримання, нарахування та перерахування податків, зборів та платежів до бюджетів усіх рівнів здійснюється у відповідності з чинним законодавством.
3. Виплата заробітної плати за першу половину місяця здійснюється за фактично відпрацьований час з 01 по 15 число місяця з розрахунку посадового окладу (тарифної ставки) та постійних надбавок та доплат 15 числа 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».
5. Виплата стипендій провідним спортсменам здійснюється на підставі розпорядження міського голови «Про призначення та виплату стипендій Сумського міського голови провідним спортсменам». Список спортсменів, яким призначаються стипендії, визначається кожні 6 місяців на підставі протоколу засідання комісії по призначенню стипендій. Також можуть здійснюватися одноразові виплати (премії, тощо) згідно рішення сесії Сумської міської ради за розпорядженням міського голови.
6. Виплата винагороди почесним громадянам здійснюється на підставі Положення про звання «Почесний громадянин міста Суми», яке затверджене рішенням Сумської міської ради.
7. В разі коригування виплати заробітної плати або інших виплат, надміру виплачені кошти підлягають поверненню працівником на відповідний рахунок виконавчого комітету Сумської міської ради, відкритий в Управлінні Державної казначейської служби України у м. Сумах або через касу установи.
VIII. Відрядження та облік розрахунків з підзвітними особами

1. Організація та оформлення службових відряджень працівників виконавчих органів Сумської міської ради, а також інших осіб, що відправляються у відрядження для прийняття участі у змаганнях, фестивалях, конкурсах, навчанні тощо, згідно розпорядження міського голови, здійснюється відповідно до вимог 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», постанови Кабінету Міністрів України від 02.02.2011 № 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. З метою належного врегулювання питання відшкодування витрат на відрядження в межах України в умовах воєнного стану застосовуються норми та умови визначені окремими Постановами Кабінету Міністрів України та іншими нормативно-правовими актами. Відповідно до Постанови Кабінету Міністрів України від 21.03.2022 №345 «Деякі питання відшкодування витрат на відрядження в межах України державних службовців, а також інших осіб, що направляються у відрядження підприємствами, установами та організаціями, які повністю або частково утримуються (фінансуються) за рахунок бюджетних коштів, в умовах воєнного стану» на період дії воєнного стану відшкодування фактичних витрат, що перевищують граничну суму витрат на найм житлового приміщення за добу (визначену для України додатком 1 до постанови Кабінету Міністрів України від 02.02.2011 № 98) здійснюється з дозволу керівника згідно з підтвердними документами та не може перевищувати 1800 гривень (без урахування витрат на оплату податку на додану вартість).
3. Для прийняття рішення про відрядження працівника виконавчого комітету Сумської міської ради керівник структурного підрозділу, працівник якого направляється у відрядження, готує службову записку. У випадку вибуття у відрядження групи працівників службову записку оформляє керівник групи. На підставі службової записки видається розпорядження про відрядження. У розпорядженні 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. Розпорядження підписує керівник установи. Для отримання авансу на відрядження до розпорядження додається кошторис витрат у довільній формі. Аванс видають у безготівковій формі на картку працівника. Дозволяється в разі службової необхідності, в тому числі і термінового направлення у відрядження, направляти у службові відрядження працівників виконавчого комітету Сумської міської ради,  депутатів Сумської міської ради та інших осіб згідно розпорядження міського голови, без виплати авансу.
4. Для закордонних відряджень є обов’язковим ознайомлення відряджуючої особи з кошторисом витрат, а також з вимогами нормативно-правових актів стосовно звітування про використання коштів, виданих на відрядження. 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. 
5. Звіт про відрядження подається до відділу бухгалтерського обліку та звітності за формою, затвердженою наказом Міністерства фінансів України від 28.09.2015 № 841 «Про затвердження форми Звіту про використання коштів/електронних грошей, виданих на відрядження або під звіт, та Порядку його складання» (зі змінами), не пізніше п’ятого банківського дня, наступного за днем прибуття до місця постійної роботи. Сума надміру витрачених коштів (залишок коштів понад суму, витрачену згідно із звітом про використання коштів/електронних грошей, виданих на відрядження або під звіт), підлягає поверненню працівником на відповідний рахунок установи, до закінчення 3-го банківського дня, наступного за днем прибуття до місця постійної роботи. Якщо працівник отримав аванс на відрядження і не виїхав, то він повинен протягом 3-х банківських днів з дня прийняття рішення про скасування поїздки повернути зазначені кошти у встановленому законодавством порядку на відповідний рахунок установи.

6. За кошти, витрачені на господарські потреби під час відрядження, у тому числі на придбання пального або обслуговування службового автомобіля, звітування здійснюється не пізніше наступного дня за днем прибуття.
7. Підтвердними документами, що засвідчують вартість понесених у зв’язку з відрядженням витрат, є оригінали розрахункових документів відповідно до Закону України від 06.07.1995 № 265/95-ВР «Про застосування реєстраторів розрахункових операцій у сфері торгівлі, громадського харчування та послуг» (зі змінами) та Податкового кодексу України. Сума добових визначається згідно з наказом про відрядження та відповідними первинними документами: квитки на проїзд, рахунки з готелю, відмітки прикордонної служби в закордонному паспорті про перетин кордону, що посвідчує перебування працівника у відрядженні, посвідчення до відрядження (за наявності) (додаток 4 до цього Положення) тощо.
8. До звіту про використання коштів, виданих на відрядження або під звіт, також додається звіт про відрядження (довільна форма), де вказується виконане завдання у відрядженні.
9. Працівникам виконавчого комітету Сумської 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, та відповідно до умов, визначених колективним договором і розмір такої оплати праці не може бути нижчим середнього заробітку;

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

10. 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 до розпорядження міського голови про компенсацію роботи у вихідні, святкові та неробочі дні під час відрядження відповідно до норм чинного законодавства.
11. 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.

12. Працівники, які відповідно до посадових інструкцій мають роз’їзний характер роботи (спеціалісти архівного відділу, відділу з охорони праці тощо) та здійснюють службові поїздки по місту, для відшкодування витрат на проїзд щомісячно мають подавати до відділу бухгалтерського обліку та звітності авансові звіти з маршрутними листами із заповненими даними про мету поїздки за підписом керівника підрозділу, що підтверджує доцільність поїздки. До маршрутного листа для здійснення відшкодування витрат додаються проїзні квитки встановленого зразка. У разі відсутності проїзних квитків відшкодування витрат за проїзд не проводиться. Форма маршрутного листа є додатком 5 до цього Положення.

13. 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, інших необоротних матеріальних активів 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, інших необоротних матеріальних активів є об’єкт, а саме:

·  закінчений пристрій з усіма пристосуваннями і приладдями до нього;

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

4. 
Отже, матеріальні активи визнаються в бухгалтерському обліку як основні засоби, якщо:

·  мають матеріальну форму;

·  їх вартість перевищує 20000 грн. без ПДВ;

·  строк корисного використання більше одного року.

5. Матеріальні активи визнаються в бухгалтерському обліку як інші необоротні матеріальні активи, якщо:

        - мають матеріальну форму;

        - їх вартість складає до 20 000 гривень включно за одиницю (комплект) без урахування податку на додану вартість;

 - строк корисного використання більше одного року.

6. Облік необоротних активів здійснюється за первісною вартістю в гривнях з копійками.

7. Об’єктам необоротних активів, 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 згідно з Методичними рекомендаціями з бухгалтерського обліку основних засобів суб’єктів державного сектору;

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

8. Для оформлення господарських операцій з надходження, руху та вибуття, в тому числі списання необоротних активів застосовуються типові форми, затверджені наказом Міністерства фінансів України 13.09.2016 
№ 818 «Про затвердження типових форм з обліку та списання основних засобів суб’єктами державного сектору та порядку їх складання» із змінами.

9. Об’єкт необоротних активів видається зі складу, вводиться в експлуатацію одночасно з присвоєнням інвентарного (номенклатурного) номеру, оформленням первинного документу – «Акту введення в експлуатацію основних засобів», який підписується постійно діючою комісією, затвердженою розпорядженням міського голови. На підставі цього акту відкривається інвентарна картка обліку об’єкта основних засобів (для основних засобів), інвентарна картка групового обліку основних засобів (для інших малоцінних необоротних активів), яка призначена акумулювати всю інформацію про об’єкт(и).
10. Нарахування амортизації основних засобів проводиться щоквартально протягом строку корисного використання (експлуатації) об’єкта основних засобів із застосуванням прямолінійного методу, при якому річна сума амортизації визначається діленням вартості, яка амортизується, на строк корисного використання об’єкта основних засобів. 
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. На період реконструкції, модернізації, добудови, дообладнання та консервації нарахування амортизації призупиняється. За новими параметрами – збільшеною первісною вартістю та новим строком корисного використання – нарахування амортизації здійснюється з місяця, наступного за місяцем, в якому проведено модернізацію основних засобів. Якщо на об'єкті основних засобів проводиться модернізація в межах одного місяця, то нарахування амортизації не припиняється, вона нараховується повністю за весь місяць. 

13. Нарахування амортизації інших необоротних матеріальних активів здійснюється в першому місяці передачі об’єкта у використання 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 Міністерства фінансів України від 23.01.2015 № 11 (зі змінами).

15. Переоцінка основних засобів установи проводиться відповідно до абз. 1 п. 3 розд. ІІІ НС 121. У разі переоцінки об’єкта основних засобів здійснюється одночасна переоцінка всіх об’єктів групи основних засобів, до якої належить цей об’єкт. Переоцінка проводиться на річну дату балансу.

16.  Ліквідаційна вартість визначається постійно діючою комісією, затвердженою 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 щоквартально після нарахування амортизації. 

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 продажом (ліквідацією). Для основних засобів, які обліковуються на субрахунках 1013 «Будівлі, споруди та передавальні пристрої», 1014 «Машини та обладнання», 1016 «Інструменти, прилади, інвентар», 1017 «Тварини та багаторічні насадження», 1018 «Інші основні засоби» ліквідаційна вартість встановлюється в грошовому відношенні. Ліквідаційна вартість для основних засобів, які обліковуються на субрахунку 1015 «Транспортні засоби», встановлюється на рівні 1 % від їх первісної вартості.



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 їх прогнозну вартість на підставі прайсів приймальних пунктів;

б) встановити ліквідаційну вартість об’єктів основних засобів на рівні вартості металобрухту за вирахуванням 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» (додаток 6 до цього Положення), передає на затвердження керівнику установи. На суму ліквідаційної вартості збільшується первісна вартість об’єкта основного засобу та розмір внесеного капіталу (Дт 10 - Кт 5111, меморіальний ордер № 17). 


Амортизація на ліквідаційну вартість не нараховується.

17. Списання основних засобів, інших необоротних матеріальних активів здійснюється відповідно до Порядку списання об’єктів державної власності, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 08.11.2007 
№ 1314 «Про затвердження Порядку списання об'єктів державної власності». Списання основних засобів (рахунок 10) погоджується з управлінням комунального майна, для чого постійно діюча комісія зі списання основних засобів оформлює належний пакет документів відповідно до  рішення сесії від 21.12.2011 р. № 1032-МР «Про затвердження Порядку списання майна комунальної власності територіальної громади міста Суми».
X. Організація обліку операцій з нематеріальними активами

1. Бухгалтерський облік нематеріальних активів проводиться відповідно до вимог НП(с)БОДС 122 «Нематеріальні активи», затвердженим наказом Міністерства фінансів України від 12.10.2010 № 1202 (із змінами) та Методичних рекомендацій з бухгалтерського обліку нематеріальних активів, затвердженим Наказом Міністерства фінансів України від 16.11.2009  № 1327 (із змінами).

2. Нематеріальний актив визначається активом, якщо його можна ідентифікувати; або виникає внаслідок угод, які мають обов’язкову силу незалежно від того, чи можуть вони бути передані або відокремлені від суб’єкта державного сектору чи від інших прав та зобов’язань; 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. Відповідно до вимог пункту 5 розділу IV НП(С)БОДС 122 «Нематеріальні активи» строк корисного використання, ліквідаційна вартість та метод амортизації нематеріального активу переглядається на кінець звітного року, якщо в наступному періоді очікуються зміни строку корисного використання активу або зміни умов отримання майбутніх економічних вигід.

4. Нематеріальні активи з невизначеним строком корисного використання також на кінець кожного звітного року оцінюються на наявність ознак невизначеності строку їх корисного використання та за відсутності таких ознак установлюється строк корисного використання таких нематеріальних активів.

5. Амортизація нематеріальних активів нараховується із застосуванням прямолінійного методу.

6. Нарахування амортизації починається з місяця, наступного за місяцем, в якому нематеріальний актив введено в господарський оборот, проводиться щоквартально, виходячи зі строків очікуваної експлуатації нематеріальних активів, визначених у додатку 2 до Методичних рекомендацій щодо облікової політики суб’єкта державного сектору. 

7. Для оформлення оприбуткування, руху, вибуття та аналітичного обліку нематеріальних активів використовуються типові форми, затверджені наказом Міністерства фінансів України 13.09.2016 № 818 «Про затвердження типових форм з обліку та списання основних засобів суб’єктами державного сектору та порядку їх складання» або у разі відсутності – інші форми, оформлені відповідно до вимог розділу І Методичних рекомендацій з бухгалтерського обліку нематеріальних активів.
XI. Організація обліку операцій з запасами
1. Формування в бухгалтерському обліку інформації про запаси і розкриття відповідної інформації у фінансовій звітності проводиться відповідно до вимог НП(с)БОДС 123 «Запаси», затвердженим
наказом Міністерства фінансів України 12.10.2010  № 1202 (із змінами),  Методичних рекомендацій з бухгалтерського обліку запасів суб’єктів державного сектору, затвердженими наказом Міністерства фінансів України від 23.01.2015 № 11 (із змінами).
2. Одиницею обліку запасів є їх найменування.

3. 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.

4. Запаси оприбутковуються за місцем їх відповідального зберігання.
5. Для прийняття, оформлення, оприбуткування, руху та аналітичного обліку запасів застосовуються типові форми, затверджені наказом Міністерства фінансів України від 13.12.2022 № 431 «Про затвердження типових форм з обліку та списання запасів суб’єктами державного сектору та порядку їх складання» (зі змінами) або, у разі відсутності, інші форми, оформлені згідно з вимогами пункту 3 розділу І Методичних рекомендацій з бухгалтерського обліку запасів суб’єктів державного сектору. Для переміщення запасів між матеріально відповідальними особами, між управліннями та відділами установи використовується накладна на внутрішнє переміщення запасів (додаток 11 до цього Положення). 

6. Облік запасів ведеться матеріально відповідальними особами за найменуваннями, сортами, кількістю. В бухгалтерії аналітичний облік запасів за субрахунками 15, 18 ведеться за найменуваннями, сортами, кількістю, вартістю і матеріально відповідальними особами.  В оборотно-сальдових відомостях щомісячно підраховуються і визначаються залишки на початок місяця.
7. Матеріально відповідальні особи зобов’язані щомісяця станом на перше число проводити звірку фактичних залишків запасів з даними  бухгалтерського обліку.

8. Запаси списуються з балансу в разі їх вибуття внаслідок списання, безоплатної передачі, нестачі, остаточного псування та інших причин невідповідності критеріям визначення активом.

9. 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, в який вони надходили та оформляються накладними (вимогами), відомостями видачі матеріалів на потреби установи 
(додаток 7 до цього Положення) та актами списання запасів.
10. 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.

11.  Повноваження на здійснення господарської операції особи, яка в інтересах виконавчого комітету Сумської 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 (додаток 8 до цього Положення), яка реєструється в журналі реєстрації довіреностей (додаток 9 до цього Положення). Згідно з наказом Міністерства фінансів України від 30.09.2014 № 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 № 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).

XII. Використання службових автомобілів
1. Дотримання економного витрачання бюджетних коштів на утримання службових легкових автомобілів та використання пального забезпечується згідно вимог постанови Кабінету Міністрів України від 04.06.2003 № 848 «Про впорядкування використання легкових автомобілів бюджетними установами та організаціями» (зі змінами) та Методичних рекомендацій з нормування витрат палива, електричної енергії, мастильних, інших експлуатаційних матеріалів автомобілями та технікою від 17.11.2023 в редакції 1, Базових норм витрат (доповнень до Методичних рекомендацій з нормування витрат палива, електричної енергії, мастильних, інших експлуатаційних матеріалів автомобілями та технікою в редакції 1 від 17.11.2023).
2. Відділ бухгалтерського обліку та звітності забезпечує облік витрат пально – мастильних матеріалів відповідно до розпорядження міського голови «Про використання службового автомобільного транспорту виконавчого комітету Сумської міської ради».

3. Для ведення обліку пального запроваджено бланк подорожнього листа службового автомобіля (додаток 10 до цього Положення).


Подорожні листи своєчасно і в належному стані, із вказаним пробігом та витратою пально-мастильних матеріалів, щоденно здаються у відділ технічного забезпечення і обслуговування будівель та приміщень управління з господарських та загальних питань при отриманні нового подорожнього листа. На зворотному боці подорожнього листа вказується маршрут руху службового легкового автомобіля: пункт призначення, час виїзду та повернення, а також кількість пройдених кілометрів, що служить підставою для кількісного списання  витраченого бензину. Кожної п’ятниці подорожні листи здаються до відділу бухгалтерського обліку та звітності.

4. Придбане паливо, яке надаватиметься постачальником за паливними талонами чи скретч-картками, відображається в бухгалтерському обліку згідно робочого плану рахунків на субрахунку 15144 «Пально-мастильні матеріали (паливо в талонах, скретч-картках)». Паливо, залите в бак службового легкового автомобіля на АЗС, відображається на субрахунку 15143 «Пально-мастильні матеріали (бензин в баку)».
5. Для належного обліку талони (скретч-картки) на пальне закріплюються за матеріально відповідальною особою та зберігаються в касі установи. Видача водіям здійснюється на підставі накладної на внутрішнє переміщення запасів (додаток 11 до цього Положення).

6. Використання талонів (скретч-карток) на пальне водії підтверджують чеками з АЗС, де зазначено вид та кількість пального. Даний чек додається до подорожнього листа та передається до відділу бухгалтерського обліку та звітності для відображення в обліку заправки автомобіля. 
7. Документом, який містить зведену інформацію з подорожніх листів про використання палива за певний період є реєстр подорожніх листів, який призначений для накопичення проведених заправлень та обліку кілометражу автомобіля у звітному місяці (додаток 12 до цього Положення).

8. За підсумками кожного місяця матеріально відповідальною особою складається документ «Звіт про використання палива» (додаток 13 до цього Положення).

9. Списання палива здійснює створена за розпорядженням міського голови комісія зі списання товарно-матеріальних цінностей. На підставі реєстру подорожніх листів службового легкового автомобіля комісія складає акт списання запасів, але у кількості бензину не більше лімітів та нормативів витрачання пального для службових автомобілів. Витрачання пального у відрядженнях списується згідно нормативів витрачання пального для легкових автомобілів і в місячний ліміт не враховується. 

10. Облік палива здійснюється в меморіальному ордері № 13 ПММ «Накопичувальна відомість витрачання пально-мастильних матеріалів».
11. В разі виконання ремонту службового легкового автомобіля власними силами, видача запчастин зі складу оформлюється накладною на внутрішнє переміщення запасів (додаток 11 до цього Положення) або лімітно-забірною карткою (форма затверджена наказом Міністерства фінансів України 13 грудня 2022 року № 431). Запчастини і комплектуючі, використані під час ремонту автомобіля, списують з балансу установи на підставі акту списання запасів.
12. 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 № 795 «Про затвердження Правил експлуатування акумуляторних свинцевих стартерних батарей колісних транспортних засобів і спеціальних машин, виконаних на колісних шасі» (зі змінами) 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 № 489 «Про затвердження Експлуатаційних норм середнього ресурсу акумуляторних свинцевих стартерних батарей колісних транспортних засобів і спеціальних машин, виконаних на колісних шасі» (зі змінами).
13. 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 № 488 «Про затвердження Експлуатаційних норм середнього ресурсу пневматичних шин колісних транспортних засобів і спеціальних машин, виконаних на колісних шасі».
XIII. Організація отримання благодійної (гуманітарної) допомоги
1.  Отримання благодійної допомоги здійснюється відповідно до ЦКУ, Закону України «Про благодійну діяльність та благодійні організації» та Закону України «Про гуманітарну допомогу» на умовах безкорисливості, добровільності і цільової спрямованості.

2. При отриманні благодійної допомоги вносяться зміни до спецфонду кошторису з поданням довідки про надходження в натуральній формі до управління Державної казначейської служби України у м.Сумах (Додаток 32 до Порядку казначейського обслуговування місцевих бюджетів у редакції наказу Міністерства фінансів України від 30 грудня 2022 року № 477, пункт 12.7 глава 12).

3. Первісною вартістю активів, отриманих від фізичних та юридичних осіб є достовірна інформація згідно  з отриманими первинними документами (п. 7 розд. ІІ НС 121 «Основні засоби», п. 10 розд. І НС 122 «Нематеріальні активи», п. 5 розд. ІІ НС 123 «Запаси»). Якщо в первинних документах вказано вартість майна в іноземній валюті, то оцінювання майна здійснюється за офіційним курсом гривні щодо іноземної валюти Національного банку України на дату прийняття на баланс, про що складається акт оцінки майна та підписується комісією, створеною за розпорядженням міського голови. (додаток 14 до цього Положення).
4.  Якщо донором або благодійником не визначено осіб-набувачів, а лише визначено загальну мету надання допомоги – подальша передача в інші установи, – то незалежно від того, які саме активи отримує установа (запаси, основні засоби чи нематеріальні активи) – застосовується рахунок 1815 «Активи для розподілу, передачі, продажу». Вартісний критерій при цьому не враховується.
5. Якщо донором або благодійником визначено виконавчий комітет Сумської міської ради як кінцевого споживача отриманої безоплатної допомоги для безпосереднього використання у своїй діяльності, то матеріальні цінності підлягають зарахуванню на баланс на субрахунки бухгалтерського обліку відповідно до виду отриманого майна з урахуванням вартісного критерія. 
6.  При надходженні основних засобів, отриманих як благодійна допомога, оформлюється акт приймання-передачі основних засобів 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» (із змінами). 
7.  При надходженні запасів, отриманих як благодійна допомога,  оформлюється акт приймання-передачі запасів за типовою формою, затвердженою наказом Міністерства фінансів України № від 13.09.2022 №431 «Про затвердження типових форм з обліку та списання запасів суб’єктами державного сектору та порядку їх складання» (зі змінами).
8.  Для відображення операцій з отримання благодійної допомоги, використовується меморіальний ордер № 4 «Накопичувальна відомість за розрахунками з дебіторами».
9.  Передача майна набувачам, отриманого як благодійна (гуманітарна) допомога, відображається за субрахунком 8511 «Витрати за необмінними операціями».

XIV. Організація обліку операцій, пов’язаних з забезпеченням потреб добровольчих формувань Сумської міської територіальної громади
1. Організація обліку операцій, пов’язаних з забезпеченням потреб добровольчих формувань Сумської міської територіальної громади здійснюється на виконання завдань «Цільової Програми щодо сприяння зміцненню обороноздатності Сумської міської територіальної громади для забезпечення безпечного життя цивільного населення в умовах воєнного стану».   
2. Бухгалтерський облік основних засобів та інших необоротних матеріальних активів з урахуванням потреби, переданих на підставі договорів оренди та договорів відповідального зберігання з правом користування, які необхідні для забезпечення виконання завдань з територіальної оборони добровольчими формуваннями, обліковуються відповідно до вимог НП(с)БОДС 121 «Основні засоби» та Методичних рекомендацій з бухгалтерського обліку основних засобів суб’єктів державного сектору. Підставою для проведення операцій з передачі майна є акт приймання-передачі майна за підписом власником-балансоутримувачем та користувачем (командиром добровольчого формування). 

3. Для оформлення господарських операцій з надходження, руху та списання основних засобів та інших необоротних матеріальних активів застосовуються типові форми, затверджені наказом Міністерства фінансів України 13.09.2016 № 818 «Про затвердження типових форм з обліку та списання основних засобів суб’єктами державного сектору та порядку їх складання» із змінами.

4. Бухгалтерський облік запасів, придбаних з урахуванням потреби добровольчих формувань Сумської міської територіальної громади, та переданих для забезпечення виконання функцій пов’язаних з обороною, здійснюється відповідно до вимог НП(с)БОДС 123 «Запаси», затверджених наказом Міністерства фінансів України 12.10.2010  № 1202 (із змінами), Методичних рекомендацій з бухгалтерського обліку запасів суб’єктів державного сектору, затвердженими наказом Міністерства фінансів України від 23.01.2015 № 11 (із змінами).

5. Для документального оформлення господарських операцій з надходження, руху та списання запасів застосовуються типові форми, затверджені наказом Міністерства фінансів України від 13.12.2022 № 431 «Про затвердження типових форм з обліку та списання запасів суб’єктами державного сектору та порядку їх складання».

6. Придбання, облік та списання пально-мастильних матеріалів для потреб та використання добровольчими формуваннями Сумської міської територіальної громади здійснюється відповідно до рішення сесії Сумської міської ради від 13.01.2025 № 5355-МР «Про забезпечення добровольчих формувань Сумської міської територіальної громади пально-мастильними матеріалами для виконання завдань територіальної оборони у 2025 році». 

7. Придбані запаси з урахуванням терміну експлуатації згідно робочого плану рахунків зараховуються на баланс на субрахунок 18153 «Активи для розпродажу, передачі, продажу». При списанні з балансу матеріальних цінностей, використаних добровольчими формуваннями при виконанні завдань з територіальної оборони, застосовується рахунок 8511 «Витрати від необмінних операцій».

8. Для відображення операцій з витрачання запасів передбачено меморіальний ордер № 13 (воєнний стан) «Накопичувальна відомість витрачання виробничих запасів».

XV. Організація позабалансового обліку

1. Аналітичний облік на позабалансових рахунках ведеться 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: особисті заяви, укладені договори щодо відповідального зберігання та використання особистих речей на робочих місцях та акти приймання-передачі, оформлені належним чином, які передаються в відділ бухгалтерського обліку та звітності для відображення інформації на рахунках позабалансового обліку.

3. З метою забезпечення достовірності облікових даних проводиться перевірка фактичної наявності, якості та стану, 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 в тому самому порядку, терміни, як і аналогічні власні активи установи, згідно з наказом Міністерства фінансів України від 02.09.2014 
№ 879 «Про затвердження Положення про інвентаризацію активів та зобов’язань» із змінами.
XVI. 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 № 879 на підставі розпорядження міського голови.

2. Склад комісії з інвентаризації активів та зобов’язань затверджується розпорядженням міського голови «Про проведення річної інвентаризації основних засобів, інших необоротних матеріальних активів, нематеріальних активів, капітальних інвестицій, виробничих запасів, інших нефінансових активів, коштів та їх еквівалентів, розрахунків, інших статей балансу, позабалансових статей». 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.

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

XVII. Оприлюднення публічної інформації

1. 
Протягом року здійснюється оприлюднення та подальше 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 № 835 «Про затвердження Положення про набори даних, які підлягають оприлюдненню у формі відкритих даних».

2. Постійно здійснюється оперативне наповнення статистично-довідкової інформації на офіційному сайті Сумської міської ради, відповідно
до розпорядження міського голови «Про затвердження порядку роботи з офіційним сайтом Сумської міської ради».

3. Протягом року проводиться оприлюднення інформації про використання публічних коштів установи на єдиному веб-порталі використання публічних коштів spending.gov.ua, відповідно до Закону України «Про відкритість використання публічних коштів».

4. Здійснюється подання повідомлення про надання державної допомоги суб’єктам господарювання Антимонопольному комітету України у встановленому порядку відповідно до Закону України «Про державну допомогу суб’єктам господарювання» та розпоряджень Антимонопольного комітету України.

5. В разі потреби готується інформація щодо запиту на інформацію відповідно до ЗУ «Про доступ до публічної інформації».

Начальник відділу бухгалтерського 

обліку та звітності, головний бухгалтер


      О.А. Костенко
                                                                                          


Додаток 1 до ПОЛОЖЕННЯ

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 24.12.2010 № 1629. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Начальник відділу бухгалтерського 

обліку та звітності, головний бухгалтер


      О.А. Костенко
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