PAGE  
12

	
[image: image1.wmf]
	УКРАЇНА

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ
ХАРКІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ
ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ
АДМІНІСТРАЦІЇ ОРДЖОНІКІДЗЕВСЬКОГО

РАЙОНУ ХАРКІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ
	[image: image2.png]




	
	
	


Н А К А З

03.01.2012




№ 5
Про бухгалтерський облік документів

управління освіти адміністрації

Орджонікідзевського району

Харківської міської ради

    Відповідно до „Положення про документальне забезпечення записів у бухгалтерському обліку”, затвердженого наказом Міністерства Фінансів України № 88 від 24.05.1995

Н А К А З У Ю:

1. Затвердити „Положення про документальне забезпечення записів у              бухгалтерському обліку управління освіти адміністрації  Орджонікідзевського району Харківської міської ради  (додаток 1).

2. Затвердити перелік первинних облікових документів, реєстрів бухгалтерського обліку та звітів (додаток 2).

3. Затвердити робочий план рахунків (додаток 3).

4. Затвердити графік документообороту (додаток 4).

5. Затвердити строки зберігання архівних документів (додаток 5).

6. Призначити матеріально - відповідальну особу  за внесенням та видачу готівки бухгалтера Аріхіну В.О.
7. Призначити матеріально - відповідальну особу за  видачу бланків строгої звітності (санаторно-курортні путівки  тощо)  Лахно Г.С.

8. Призначити відповідальними за прийняття документації на  зберігання в архіві  управління освіти,  здачу відповідної документації в державний архів, а саме:

· керівника групи обліку Сєдіну Т.М.  ( розрахунки по  харчуванню);
· бухгалтера Шарабаріну В.М.(банківські та касові розрахунки);

· заступника головного бухгалтера  Мальцеву В.В.(фінансові розрахунки); 

· керівника групи обліку  Грушко О.С.( розрахунки по матеріалах);

· бухгалтера -  Волкову Т.І.(розрахунки по батьківській платі);

· керівника групи обліку – Кіченко Н.І.  ( розрахунки по заробітній платі) ;  

· керівника групи обліку  Геллу С.В. (економічні розрахунки ).
9. Завідуючому ЛКТО управління освіти Дроботенко О.В. розмістити даний наказ на сайті управління освіти.
До 06.01.2012
10.      Контроль за виконанням цього наказу  залишаю за собою.

В.о.начальника управління  освіти                                             Г.М.Новик
З наказом ознайомлені:

	№ з.п.
	Назва посади
	ПІБ
	Підпис
	Дата ознайомлення

	1.
	Головний бухгалтер ЦБ УОА
	Матвієнко Л.І.
	
	

	2.
	Завідувач ЛКТО УОА
	Дроботенко О.В.
	
	

	3.
	Бухгалтер ЦБ УОА
	Аріхіна В.О.
	
	

	4.
	Бухгалтер ЦБ УОА
	Лахно Г.С.
	
	

	5.
	Керівник групи обліку ЦБ УОА
	С’єдіна Т.М.
	
	

	6.
	Бухгалтер ЦБ УОА 
	Шарабаріна В.М.
	
	

	7.
	Керівник групи обліку ЦБ УОА
	Грушко О.С.
	
	

	8.
	Заступник головного бухгалтера ЦБ УОА
	Мальцева В.В.
	
	

	9.
	Бухгалтер ЦБ УОА
	Волкова Т.І.
	
	

	10.
	Керівник групи обліку ЦБ УОА
	Кіченко Н.І.
	
	

	11.
	Керівник групи обліку ЦБ УОА
	Гелла С.В.
	
	


Матвієнко 930120
                                                                                                                                                    Додаток 1   

                                           

   до  наказу управління освіти  адміністрації

                                                                    Орджонікідзевського району

                                                                    Харківської міської ради






  03.01.2012 № 5                              

Положення

про документальне забезпечення записів у бухгалтерському обліку управління освіти адміністрації  Орджонікідзевського  району  Харківської міської ради

1. Загальні положення
1.1. У своїй діяльності управління освіти адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради (далі  управління освіти) керується наступними нормативними документами:

   - Бюджетним кодексом України від 21.06.2001  № 2542-III;

 -  Законом України „Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в        

    Україні” від 16.07.1999 № 996-XIV;

- постановою КМУ „Про затвердження Порядку складання, розгляду,            затвердження та основні вимоги по виконанню кошторисів бюджетних установ ” від 28.02.2002 № 228;

· наказом Держказначейства України  „Про затвердження Плану рахунків бухгалтерського обліку бюджетних установ і Порядок його застосування”  від 10.12.1999 №114;

· наказом Державного казначейства України „Про затвердження Інструкції про кореспонденцію субрахунків бухгалтерського обліку для відображення основних господарських операцій бюджетних установ ” від 10.07.2000

      № 61;

· наказом Державного казначейства України „Про затвердження Інструкції про форми меморіальних ордерів  бюджетних установ та порядку їх складання”  від 27.07.2000  № 68;

· наказом Державного казначейства України „Про затвердження форм карток та книг аналітичного обліку бюджетних установ та порядку їх складання”  від 06.10.2000  №100;

· наказом Державного казначейства України „Про затвердження Інструкції по обліку основних засобів та інших необоротних активів бюджетних установ” зі змінами та доповненнями від 17.07.2000 № 64;

· наказом Державного казначейства України „Про затвердження Інструкції про порядок списання матеріальних цінностей з балансу бюджетних установ ” від 10.08.2001 № 142/181;

· наказом Державного казначейства України „Інструкція зі складання обліку та списання основних засобів, що належать установам і організаціям, які  утримуються за рахунок державного або місцевих бюджетів” від 02.12.1997 № 125/70;

· наказом Головного управління Державного казначейства України „Інструкція по інвентаризації матеріальних цінностей, розрахунків та інших статей балансу   бюджетних установ”     зі змінами  та  доповненнями   від 30.10.1998       № 90;

· наказом Державного казначейства України „Про затвердження Інструкції по обліку запасів бюджетних установ” від 08.12.2000 № 125;

· наказом Державного казначейства України „Про затвердження Інструкції типових форм обліку і списання запасів бюджетних установ та Інструкції по їх складанню ” від 18.12.2000 № 130;

· іншими нормативними документами.

2. Методологія обліку

2.1.Бухгалтерський облік виконання кошторису видатків здійснюється по меморіально-ордерній системі.

2.2. Бухгалтерський облік в управлінні освіти  здійснюється централізованою   бухгалтерією, яку очолює  головний бухгалтер. Права та обов’язки  головного бухгалтера  та посадових осіб централізованої  бухгалтерії управління освіти визначаються Законом України „Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні”  від 16.07.1999 № 996-XIV .

2.3. Головний бухгалтер наділяється правом другого підпису, який він  ставить на первинних облікових документах, реєстрах бухгалтерського обліку та відповідних звітах.

2.4. Відповідальний за прийняття документації на  зберігання в архів управління освіти, зберігання документації в архіві та здачу відповідної документації в державний архів покладається на особу, яка призначається наказом начальника управління.

2.5. В управлінні освіти застосовуються форми та система оплати праці у відповідності з умовами, передбаченими постановами Кабінету Міністрів України,  від 09.03.2006  № 268 зі змінами,   від 30.08.2002 № 1298 зі змінами, наказом Міністерства освіти та науки  від  26.09.2005 № 557. 

2.6. Управління освіти  веде облік виконання кошторису по робочому плану рахунків.

 
У межах своєї діяльності управління освіти фінансується з міського бюджету. Джерелом формування коштів управління освіти  є кошти міського бюджету та кошти спеціального фонду, фінансування відображається в балансі управління освіти. 

          Внутрішня звітність - меморіальні ордера, належать реєстрації в книзі «Журнал-головна». Облік в книзі «Журнал-головна» здійснюється по субрахункам.

         Аналітичний облік матеріальних цінностей здійснюється в регістрах бухгалтерського обліку.

            Кошти управління освіти  рахуються на особових та реєстраційних рахунках, відкритих в Управлінні Державного казначейства у Орджонікідзевському районі м. Харкова  ГУДКУ у Харківській області.

            Нумерація платіжних документів за всіма реєстраційними рахунками єдина.

            Для відображення в обліку операцій по надходженню на рахунок управління освіти асигнувань та здійснення видатків загального фонду бюджету застосовується меморіальний ордер № 2 по формі № 381 (бюджет). Управлінням освіти в Управлінні Державного казначейства у  Орджонікідзевському районі м. Харкова  ГУДКУ у Харківській області відкриті  рахунки, кожний з яких оформлюється окремим меморіальним ордером.

2.8. Облік розрахунків з дебіторами – кредиторами здійснюється в розрізі рахунків, накладних,  актів виконаних робіт,  договорів.

             Оплата за придбані матеріальні цінності, сплата за виконані роботи та надані послуги управління відображаються в меморіальних ордерах № 4 „Накопичувальна відомість по розрахункам з іншими дебіторами”, № 6  „Накопичувальна відомість по розрахункам з іншими кредиторами” форми № 408, 409.

3.Облік запасів  малоцінних та швидкозношуваних предметів

              До запасів відносяться оборотні матеріальні активи, використання яких планується протягом року. До малоцінних та швидкозношуваних предметів належать предмети строк експлуатації  яких менше року, вартість за одиницю (комплект) не перевищує 1000 грн.(без врахування ПДВ).

               Облік запасів здійснюється при застосуванні форм регістрів аналітичного обліку, затверджених наказом Державного казначейства           від 18.12.2000р. № 130 «Про затвердження типових форм обліку та списання запасів бюджетних установ та інструкції про їх складання».

 Додатково облік запасів може здійснюватись за номенклатурними номерами. У бухгалтерії облік запасів ведеться в кількісному і сумарному вимірах за найменуванням запасів. При передачі в експлуатацію МШП списуються з бухгалтерського обліку на зменшення фонду МШП згідно з  актами списання. У меморіальному ордері №13 ф.396 (бюджет) відображається використання матеріалів, у меморіальному ордері № 10 ф.439 (бюджет) – вибуття та переміщення, малоцінних та швидкозношуваних предметів.
4. Облік нематеріальних активов

         До основних засобів належать матеріальні активи строк експлуатації яких більше року, вартість перевищує 1000 грн. за одиницю (комплект). Основні засоби відображаються в бухгалтерському обліку по первісній вартості без ПДВ, який списується на фактичні видатки. В разі проведення капітального ремонту необоротних активів (за виключенням модернізації) з заміною запасних частин, їх вартість не відноситься на збільшення вартості необоротних активів та списується на фактичні видатки. Облік необоротних активів ведеться без копійок, суми копійок при придбанні необоротних активів списуються на фактичні видатки. Для організації обліку та забезпечення контролю за збереженням необоротних активів присвоюється восьмизначний інвентарний номер. Присвоєні інвентарні номери зберігаються за ними весь період  перебування в управлінні. Номери об’єктів, які вибули не присвоюються протягом трьох років.

         Аналітичний облік основних засобів здійснюється в  централізованої бухгалтерії в інвентарних картках обліку основних засобів у бюджетних установах – ф.№03-6 (бюджет). Необоротні активи повинні знаходитись на збереженні у матеріально відповідальних осіб, які затверджені наказом. Дані обліку об’єктів необоротних активів у матеріально відповідальних осіб повинні відповідати даним обліку централізованої  бухгалтерії.

       У меморіальному ордері № 9 ф.438 (бюджет) відображається вибуття та переміщення необоротних активів. Інвентаризація необоротних активів проводиться 1 раз на рік (строк встановлює установа, починаючу з 01 жовтня)   перед складанням річної фінансової звітності. Для визначення непридатності матеріальних цінностей, встановлення неможливості проведення їх відновлюючого ремонту, а також оформлення необхідної документації на списання матеріальних цінностей наказом начальника управління освіти створюється постійно діюча комісія.

                                                                                            Додаток 2   

                                           

   до  наказу управління освіти  адміністрації

                                                                    Орджонікідзевського району

                                                                    Харківської міської ради






  03.01.2012 № 5                              
Перелік

первинних облікових документів,  
реєстрів бухгалтерського обліку та звітів

1. Кошторис доходів і видатків, план асигнувань управління, штатний розпис.

2. Листки непрацездатності.

3. Табель обліку використання робочого часу.

4. Рахунки- фактури, повідомлення.

5. Видаткові накладні.

6. Акти виконаних робіт.

7. Меморіальні ордери.

8. Головна книга.

9. Оборотно–сальдова відомість по рахункам.

10. Оборотні відомості по товарно-матеріальним цінностям.

11. Довіреності.

12. Місячні, квартальні та річні звіти по виконанню кошторису доходів і видатків управління освіти.

13. Виписки з рахунків по управлінню.

14. Картки особових рахунків працівників управління.

15. Одноразові звіти про чисельність по управлінню.

16. Місячні, квартальні та річні звіти УДК Орджонікідзевського району 

м. Харкова ГУДКУ у Харківській області, до фонду соціального страхування з тимчасової втрати працездатності, ДПІ Орджонікідзевського району, Пенсійного фонду Орджонікідзевського  району,  фонду соціального захисту інвалідів, фонду загальнообов’язкового державного соціального страхування на випадок безробіття, фонду соціального страхування від нещасних випадків на виробництві та професійних захворювань Орджонікідзевського  району, обласного статистичного управління.

17. Інвентарні картки обліку та групового обліку основних засобів.

18. Акти списання бланків суворого обліку, матеріальних цінностей.








Додаток 3   

                                           

   до  наказу управління освіти  адміністрації

                                                                    Орджонікідзевського району

                                                                    Харківської міської ради






  03.01.2012 № 5                              
Робочий план рахунків

	№ з/п
	Зміст операції
	Номери субрахунків

	
	
	за дебетом
	за кредитом

	1. Облік необоротних активів

	1.1
	Оприбуткування земельних ділянок, будинків та споруд, машин і обладнання, білизни, постільних речей, одягу, взуття, транспортних засобів, інструментів, виробничого (включаючи пристрої) і господарського інвентарю, робочих і продуктивних тварин, малоцінних необоротних матеріальних активів, матеріалів довготривалого використання з науковою метою, книг, що включаються до бібліотечного фонду, програм для електронних обчислювальних машин та інших необоротних активів (вартість без податку на додану вартість (далі – ПДВ) та сум без копійок):

   що сплачені шляхом попередньої оплати

   що сплачені після їх отримання 

Водночас проводиться другий запис (сума без ПДВ):

   при оплаті коштами загального фонду

   при оплаті коштами спеціального фонду 

Сума ПДВ:

   При оплаті коштами загального фонду  

   При оплаті коштами спеціального фонду
	101-122

101-122

 802

811-813

802

811-813
	364

675

             401

401

364, 675

364,675

	1.2
	Списання сум копійок з придбаних необоротних активів
	802     811-813
	364, 675

	1.3
	Нарахування суми зносу в останній робочий день грудня
	401
	131-133

	2. Облік запасів

	2.1
	Оприбуткування виробничих запасів, матеріалів і продуктів харчування, у тому числі за операціями з централізованого постачання установою-закупником (вартість без ПДВ):

    що сплачені шляхом попередньої оплати рахунку

    що сплачені після їх отримання 

Сума ПДВ з виробничих запасів, матеріалів і продуктів харчування, придбаних за рахунок коштів загального фонду
	234, 238

234, 238

 802


	364

675

364, 675



	2.2
	Списання використаних виробничих запасів, матеріалів і продуктів харчування на підставі підтвердних документів, крім отриманих за операціями з централізованого постачання
	802
	234, 238

	2.3
	Оприбуткування малоцінних та швидкозношуваних предметів (вартість без ПДВ):

    що сплачені шляхом попередньої оплати

    що сплачені після їх отримання 

Водночас проводиться другий запис (сума без ПДВ)

Сума ПДВ з малоцінних та швидкозношуваних предметів: 

    придбаних за рахунок коштів загального фонду 

    придбання за рахунок спеціального фонду
	221

221

221

802 

811-813
	364

675

411

364, 675

411

	2.4
	Списання малоцінних та швидкозношуваних предметів, які стали непридатними 
	411
	221

	3. Облік операцій з грошовими коштами

	3.1
	Отримання асигнувань із загального фонду:   

   установами, які утримуються за рахунок коштів місцевого бюджету
	311, 321
	702

	3.2
	Переведення коштів розпорядникам нижчого рівня
	702
	321, 322

	3.3
	Списання з рахунків залишків коштів, виділених асигнувань, не витрачених у поточному році
	702
	321, 322

	3.4
	Перерахування сум постачальникам згідно з пред’явленими рахунками за матеріальні цінності та надані послуги:

   шляхом попередньої оплати
	364


	321,323,  326

	
	   після надходження матеріальних цінностей, отримання послуг
	675
	321, 323, 326

	3.5
	Перерахування до Державного бюджету України податків та інших платежів відповідно до чинного законодавства України
	641, 642
	321,323

	3.6
	Оприбуткування бланків суворої звітності (акредитиви, чекові книжки, талони на бензин, мазут, харчування, путівки в будинки відпочинку, санаторії, турбази, повідомлення на поштові перекази, митні марки, бланки трудових книжок та вкладиші до них тощо), вартість бланків (без ПДВ)

Водночас проводиться запис на позабалансовому рахунку 08
	331

08
	321, 364, 
675

	3.7
	Списання витрачених бланків суворої звітності на підставі акта 

Водночас проводиться списання з позабалансового рахунку
	802

-
	331

08

	4. Власний капітал

	4.1
	Списуються остаточними оборотами отримані за поточний рік асигнування загального фонду бюджету
	702
	431

	4.2
	Списуються видатки поточного року, проведені за рахунок коштів загального фонду бюджету
	431
	802

	4,3
	Списуються остаточними оборотами отримані за поточний рік асигнування спеціального фонду 
	711-714
	432

	4.4
	Списуються видатки поточного року, проведені за рахунок коштів загального фонду бюджету
	432
	811-813

	5. Розрахунки із заробітної плати

	5.1
	Нарахування заробітної плати працівникам, що перебувають і не перебувають у штаті установ
	802, 811
	661



	5.2
	Нарахована допомога у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю
	652
	663

	5.3
	Утримання із заробітної плати 
	661


	641, 651-654, 663-668

	5.4
	Нарахування внесків до пенсійного фонду
	802, 811
	651

	5.5
	Нарахування внесків на державне соціальне страхування 
	802, 811
	652

	5.6
	Нарахування внесків на обов’язкове соціальне страхування на випадок безробіття
	802, 811
	653

	5.7
	Перерахування сум внесків за розрахунками із страхування 
	652
	321
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Графік документообороту

	№

з/п


	Вид документу


	Місце створення документу, віповідальна особа
	Посадова особа, яка підписує документ


	Підстава
	Коли створюється  (оформлюється) документ
	Куди  передається документ після виконання
	Строк обробки документу  в бухгалтерії
	Термін зберігання документу

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	Кошторис видатків, план асигнувань, штатний розпис
	Бухгалтерія,

керівник

групи обліку
	Начальник управління, -головний бухгалтер
	Лімітна довідка про бюджетні асигнування та кредитування 
	Після надання лімітної довідки
	У бухгалтерію
	Протягом поточного року
	3 років

	2.
	Листки непрацездатності
	Лікувальний заклад, який надає листок непрацездатності, уповноважений представник трудового колективу 
	Начальник управління, головний бухгалтер, уповноважений представник трудового колективу, діловод
	Протокол комісії із соціального страхування з тимчасової втратою працездатності
	При  наявності листів непрацездатності 
	У  бухгалтерію 
	3 дні
	3 роки

	3.
	Табель обліку використання 

робочого 

часу
	Відповідальна особа  за 

веденням табелю
	Директор школи,

завідувач

 ДНЗ
	Книга обліку робочого часу працівників ЗОШ,ДНЗ

,ПДЮТ «ІСТОК»,

Управління освіти
	20 числа поточного місця 
	У бухгалтерію 
	1 день
	3 роки

	4.
	Рахунки-фактури, повідомлення, видаткові накладні, акти виконаних робіт
	Постачальник
	Начальник управління, головний бухгалтер
	Договір
	При надходженні в бухгалтерію
	Залишається в бухгалтерії
	3 дні
	3 роки

	5.
	Меморіальні ордери
	Бухгалтерія
	Бухгалтер централізованої бухгалтерії, Головний бухгалтер
	Виписки рахунків, актів виконаних робіт, накладна
	Кожний місяць
	Залишається в бухгалтерії
	Не пізніше 3-го числа місяця, наступного за звітним
	3 років

	8.
	Головна книга
	Бухгалтерія
	Головний бухгалтер,

заступник головного 

бухгалтера
	Меморіальні ордери
	Кожний місяць
	Залишається в бухгалтерії
	Не пізніше 5-го числа місяця, наступного за звітним 
	3 років

	9.
	Книга обліку фінансування, касових та фактичних видатків, 

Оборотно-сальдова відомість по рахункам, оборотно-сальдові відомості по товарно-   матеріаль

ним цінностям
	Бухгалтерія
	Бухгалтера центалізованної бухгалтерії, головний бухгалтер
	Виписки рахунків,  акти виконаних робіт,

меморіальні ордери, 

видаткові накладні


	Кожний місяць
	Залишається в бухгалтерії
	Протягом місяця
	3років

	10.
	Довіреності
	Бухгалтерія


	Начальник управління,  головний бухгалтер
	Накладна
	При необхідності
	Постачальнику
	Протягом місяця
	Надається постачальнику

	11.
	Місячні, квартальні звіти по виконанню кошторису доходів і видатків
	Бухгалтерія
	Начальник управління,  головний бухгалтер
	Меморіальні ордери та головна книга
	Згідно встановлених строків
	Органам Держказначейства, до Фондів соціального страхування, ДПІ, Пенсійному фонду, Облстатуправлінню
	Згідно встановлених строків
	3 роки

	12.
	Річні звіти по виконанню кошторису доходів і видатків
	Бухгалтерія
	Начальник 

управління,  головний бухгалтер
	Меморіальні ордери та головна книга
	Згідно встановлених строків
	Органам Держказначейства, до Фондів соціального страхування, ДПІ, Пенсійному фонду, Облстатуправлінню
	Згідно встановлених строків
	3 роки

	13.
	Виписки з рахунків 
	Управління державного казначейства у Орджонікідзевському районі ГУДКУ у Харківській області
	
	
	Кожний день
	Залишаються в бухгалтерії
	
	3роки

	15.
	Картки особових рахунків працівників управління
	Бухгалтерія
	
	Штатний розпис
	Січень поточного року
	Залишаються в бухгалтерії
	При нарахуванні заробітної плати 
	75 років

	16.
	Одноразові звіти про чисельність управління
	Бухгалтерія
	Начальник управління,  головний бухгалтер
	
	При необхідності
	
	Встановлений  строк
	Постійно

	17.
	Інвентарні картки обліку основних засобів
	Бухгалтерія
	Начальник управління,  головний бухгалтер
	Видаткові накладні
	При оприбутку

ванні основних засобів
	Залишаються в бухгалтерії
	День введення в екплуатацію
	Доки існує установа

	18.
	Акти списання бланків суворого обліку, матеріаль

них цінностей
	Бухгалтерія
	Начальник управління,  постійно-діюча комісія
	Довідки, оборотно-сальдових відомостей  по товарно-матеріаль

ним цінносттям
	Останнім днем поточного місяця
	Залишаються в бухгалтерії
	Останній день поточного місяця
	3 років
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Строки

зберігання архівних документів

	№    п/п
	Найменування документів
	Термін

зберігання

	1
	Річні звіти
	3 роки

	2
	Квартальні звіти
	3роки

	3
	Кошториси доходів і видатків та штатні розписи 
	3 роки

	4
	Журнали, книги, картки, оборотні відомості по балансових рахунках та картки обліку 
	3 років

	5
	Картки особових рахунків працівників управління
	75 років

	6
	Накази
	75 років

	7
	Листки непрацездатності
	3 роки

	8
	Інвентарні описи і перевірочні відомості та протоколи інвентаризаційних комісій по матеріальним цінностях майна і товарно-матеріальних цінностей
	3роки

	9
	Книги  оперативного і статистичного обліку (реєстрація платіжних доручень та інше)
	3 роки

	10
	Одноразові звіти  про чисельність управління  і розподіл працівників по посадах
	3 роки
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