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УКРАЇНА

НОВОГРАД-ВОЛИНСЬКА МІСЬКА РАДА

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

МІСЬКИЙ ГОЛОВА

від 19.02.16 №32(о)                 
Про    організацію    бухгалтерського    обліку
у виконавчому комітеті Новоград-Волинської 
міської   ради
Керуючись підпунктами 7,20 частини четвертої статті 42 Закону України „Про місцеве самоврядування в Україні”, частиною п’ятою статті 8 Закону України „Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні”, Національними положеннями (стандартами) бухгалтерського обліку в державному секторі (далі –НП(С)БО), затверджених наказом Міністерства фінансів України від 25.11.2014 р. №1163, а також затвердженими Міністерством фінансів України та Державною казначейською службою України інструкціями та іншими нормативними актами, які регулюють порядок ведення бухгалтерського обліку, складання, подання фінансової звітності та  з метою організації ведення бухгалтерського обліку і складання звітності :

1. Затвердити Положення про організацію бухгалтерського обліку у виконавчому комітеті Новоград-Волинської міської ради, що додається.
2.
Начальнику загального відділу та з питань контролю  Мартинюк Л.В. довести це розпорядження до  відома всіх керівників апарату виконавчого комітету міської ради.
     3.
Контроль за виконанням вимог цього розпорядження залишаю за собою.
Міський  голова                                                                                      В.Л.Весельський
Додаток                                                                   до розпорядження міського голови

               від 19.02.16 №32(о)
Положення про організацію бухгалтерського обліку у виконавчому комітеті Новоград-Волинської міської ради
    1.Положення про організацію бухгалтерського обліку у виконавчому комітеті Новоград-Волинської міської ради (далі-Положення) розроблено відповідно до Закону України „Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні“, Типового положення про бухгалтерську службу бюджетної установи, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26.01.2011р. №59, Національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку  в державному секторі (далі-НП(С)БО), затверджених наказом Міністерства фінансів України від 25.11.2014 року №1163 та інших нормативно-правових актів Кабінету Міністрів України, Міністерства фінансів України та Державної казначейської служби України, які регулюють питання обліку та звітності в бюджетній сфері і з метою належної організації та удосконалення системи ведення бухгалтерського обліку та своєчасного складання фінансової та бюджетної звітності.
    1.Бухгалтерський облік здійснюється відділом бухгалтерського обліку міської ради, який очолює начальник відділу. Права та обов’язки начальника відділу бухгалтерського обліку міської ради та усіх посадових осіб відділу визначаються Законом України „Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні“, положенням про відділ, цим Положенням та посадовими інструкціями.
    2. Відповідальність за організацію бухгалтерського обліку та забезпечення фіксування фактів здійснення всіх господарських операцій у первинних документах, збереження оброблених документів, регістрів і звітності протягом встановленого терміну, але не менше трьох років, відповідно до пункту 3 статті 8 Закону України „Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні“ несе міський голова, а у випадку його тимчасової відсутності –  перший заступник міського голови.
    3.Ведення бухгалтерського обліку виконання кошторису видатків у виконавчому комітеті Новоград-Волинської міської ради здійснюється за меморіально-ордерною формою з частковим використанням автоматизованої програми „1С Бухгалтерія“, „ІС-ПРО“.

    4.Підставою для відображення господарських операцій в бухгалтерському обліку виконавчого комітету міської ради є первинні документи, які фіксують факт здійснення операції та складаються безпосередньо в момент здійснення такої операції або одразу після здійснення такої операції. Оформлення та подання первинних документів проводиться відповідно до вимог Положення про документальне забезпечення записів бухгалтерського обліку, затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 24.05.1995р. №88. Первинні документи повинні мати такі обов’язкові реквізити: назва документа (форми), дата і місце складання, назва установи, від якої складено документ, зміст та обсяг господарської операції, одиниця виміру господарської операції, посади осіб, відповідальних за здійснення господарської операції і правильність її оформлення, особисті підписи. Проведення господарських операцій здійснюється з дозволу міського голови або його першого заступника. Відповідальність за складання первинних документів, достовірність відображених в них даних, своєчасну їх передачу до відділу бухгалтерського обліку міської ради покладається на посадових осіб, які склали та підписали ці документи. Терміни опрацювання первинних документів, контролю та їх подання до відділу бухгалтерського обліку міської ради  визначені в Графіку документообігу (додаток 1), який є обов’язковим для усіх посадових осіб виконавчого комітету Новоград-Волинської міської ради. Керуючий справами виконавчого комітету міської ради забезпечує внесення до посадових інструкцій відповідних посадових осіб вимог щодо своєчасного складання та подання документів, затверджених графіком документообігу.
    Право першого підпису належить міському голові, а у випадку його тимчасової

 відсутності – першому заступнику міського голови та секретарю міської ради. Право другого підпису надається начальнику відділу бухгалтерського обліку та головному спеціалісту відділу бухгалтерського обліку міської ради.

    Фінансово-господарські документи у всіх випадках, встановлених чинним законодавством України, скріплюються печаткою виконавчого комітету Новоград-Волинської міської ради.
    Інформація, що міститься у прийнятих до обліку первинних документах, накопичується і систематизується на рахунках бухгалтерського обліку та в меморіальних ордерах.     
     Первинні документи зберігаються три роки у відділі бухгалтерського обліку міської ради. Після закінчення зазначеного терміну та за умови завершення ревізії фінансово-господарської діяльності виконавчого комітету Новоград-Волинської міської ради, обревізовані документи підлягають списанню або передачі архівному відділу міської ради на зберігання  у відповідності з Переліком типових документів, що створюються під час діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затвердженим наказом Мін’юсту від 12.04.12р. №578/5.
    5. Відображення проведених господарських операцій в регістрах бухгалтерського обліку здійснюється відповідно до Плану рахунків бухгалтерського обліку бюджетних установ, затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 26.06.2013 №611.  
    6. Розмежування видатків за економічними характеристиками операцій здійснюється       згідно з Інструкцією щодо застосування економічної класифікації видатків бюджету, затвердженою наказом Міністерства фінансів України  від 12.03.12р. №333.

    7. Бухгалтерський облік виконання кошторису здійснюється в розрізі джерел фінансування та відображається на єдиному балансі. Усі меморіальні ордери підлягають реєстрації у книзі „Журнал -головна”. Облік у книзі  „Журнал -головна” ведеться за субрахунками.
    8. Кошти виконавчого комітету Новоград-Волинської міської ради обліковуються на реєстраційних рахунках відкритих в Новоград-Волинському управлінні Державного казначейства. Нумерація платіжних доручень, юридичних та фінансових зобов’язань проводиться автоматично за допомогою програмного забезпечення „Казна“ або „ІС-ПРО“.
    Для відображення в обліку операцій з надходження на рахунок установи асигнувань та здійснення видатків загального фонду бюджету, а також для відображення надходжень інших коштів застосовується меморіальний ордер № 2 за формою № 381 (бюджет). За кожним джерелом фінансування та іншими коштами складається окремий меморіальний ордер. Для відображення в обліку операцій з надходження на рахунок установи доходів та здійснення касових видатків спеціального фонду застосовується меморіальний ордер № 3 за формою № 382 (бюджет), який також ведеться за кожним джерелом надходжень або окремим рахунком, відкритим на ім’я виконавчого комітету міської ради.
    9. Облік касових операцій здійснюється відповідно до Положення про ведення касових операцій у національній валюті в Україні, затвердженого постановою Правління Національного банку України від 15.12.2004 № 637. Для обліку касових операцій       застосовуються    типові   форми   прибуткових  та  видаткових  ордерів 
(№ КО-1,КО-2), відомість на виплату грошей та  інші видаткові документи. Такі документи реєструються у Журналі реєстрації прибуткових і видаткових касових документів (№ КО-3). Усі надходження  і видача готівки відображаються у касовій книзі (№ КО-4). Одержана готівка витрачається суворо за цільовим призначенням. Ліміт залишку готівки в касі встановлюється в розмірі 600,00 (шістсот гривень 00 копійок). Касові операції, на підставі звіту касира, відображаються в меморіальному ордері №1. Для проведення раптової інвентаризації каси затверджується комісія (додаток 2)
    10.Заробітна плата працівникам виконавчого комітету міської ради нараховується згідно штатного розпису, розпоряджень міського голови, табелю обліку робочого часу відповідно до чинного законодавства у відомості нарахування заробітної плати. За даними відомості нарахування заробітної плати складається меморіальний ордер №5 за формою №405 (бюджет).В кінці року відомості нарахування заробітної плати зшиваються у книгу розрахунків із заробітної плати.
    Виплата заробітної плати проводиться двічі на місяць через карткові рахунки працівників, відкриті в банках. Новоприйнятим працівникам, тимчасово до отримання платіжних карток, дозволяється здійснювати видачу заробітної плати через касу за видатковими касовими ордерами.
    За працівниками, направленими у відрядження, зберігається заробітна плата, яка нараховується з дотриманням вимог ст.121 КЗпП України. Якщо середня заробітна плата менша в порівнянні з тією, як би працівник перебував на своєму робочому місці, то заробітна плата за дні відрядження оплачується як за звичайні робочі дні.
    11.Облік розрахунків з підзвітними особами ведеться згідно з 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“ та Інструкцією про службові відрядження в межах України та за кордон, затвердженої наказом Міністерства фінансів України від 13.03.98 № 59. Рух підзвітних сум відображається в меморіальному ордері № 8 (ф. № 386).

    В разі службової необхідності, в тому числі термінового направлення у відрядження, дозволяється направляти працівників у відрядження без виплати авансу з подальшим відшкодуванням витрат на відрядження.

    Сума добових визначається згідно розпорядження та звіту про відрядження. Звіт про відрядження надається до відділу бухгалтерського обліку не пізніше п’ятого банківського дня, наступного за днем повернення з відрядження, а за кошти, витрачені під час відрядження на господарські потреби - не пізніше наступного дня за днем прибуття. 
    При відрядженні працівника  на декілька днів до іншого населеного пункту з можливим щоденним поверненням до місця роботи йому видається маршрутний лист (додаток 3).
    Якщо працівник відбуває у відрядження у вихідний день, то йому після повернення з відрядження  надається інший день відпочинку.

    12.Усі господарські відносини виконавчого комітету міської ради з постачальниками товарів, робіт та послуг, покупцями, замовниками оформляються договорами. Договори укладаються у відповідності з вимогами Господарського кодексу України, Цивільного кодексу України, Бюджетного кодексу України, Закону України „Про здійснення  державних закупівель“. Відповідальними за підготовку, укладання та оформлення проектів договорів, додатків до них (специфікацій, рахунків, видаткових накладних, тощо) щодо надання послуг, придбання товарно-матеріальних цінностей, виконання робіт призначаються  посадові особи юридичного відділу міської ради спільно з працівниками, начальниками структурних підрозділів, начальниками служб, у віданні яких є предмет договору. 
    Отримання товарно-матеріальних цінностей дозволяється працівникам виконавчого комітету міської ради за виданими на їх ім’я довіреностями. В подальшому використання товарно-матеріальних цінностей повинно бути зафіксоване в первинних документах, які мають складатися під час здійснення господарської операції, а якщо це неможливо – безпосередньо після її закінчення.
    13.Облік грошових документів (поштові марки,  путівки до санаторіїв, кошти, що містяться в чекових книжках, оплачених талонах на бензин, тощо) ведеться відповідно до Порядку бухгалтерського обліку окремих активів та зобов’язань бюджетних установ, затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 02.04.2014 №372.
    14. Виконавчий комітет Новоград-Волинської міської ради, в порядку визначеному законодавством, здає в оренду окремі вільні приміщення своєї адміністративної будівлі. Відносини щодо витрат на утримання орендованих приміщень та вартість спожитих комунальних послуг регулюються окремими договорами та відшкодовуються орендарями згідно виставлених рахунків та актів пропорційно до займаної площі, а при наявності окремих лічильників – за їх показниками. Для обліку операцій з відшкодування послуг орендарями застосовується субрахунок 364 „Розрахунки з іншими дебіторами“  та ведеться меморіальний ордер №4.

 Для обліку операцій з розрахунків за отримані матеріальні цінності та  надані послуги застосовується субрахунок 675 „Розрахунки з іншими кредиторами“. Облік розрахунків з кредиторами ведеться в меморіальному ордері № 6 „Накопичувальна відомість з розрахунків з іншими кредиторами“ в розрізі джерел фінансування. 

Дебіторська заборгованість, строк позовної давності якої минув і яка є безнадійною до стягнення, списується за результатами інвентаризації розрахунків на підставі розпорядження міського голови  з відображенням зміни результатів виконання кошторису. Безнадійна дебіторська заборгованість обліковується на відповідному позабалансовому рахунку протягом трьох років з моменту списання для спостереження за можливістю її стягнення у разі змін майнового стану неплатоспроможних дебіторів.
    Прострочена кредиторська заборгованість списується відповідно до Порядку списання кредиторської заборгованості бюджетних установ, строк позовної давності якої минув, затвердженого наказом Державного казначейства України від 02.04.2014 р.№372
    15.Облік запасів, малоцінних швидкозношуваних предметів, основних засобів, інших малоцінних необоротних матеріальних активів та інших активів і зобов’язань організовується відповідно до НП(С)БО та розпорядження міського голови від 31.12.15р. № 273 (о) „Про облікову політику виконавчого комітету Новоград-Волинської міської ради“.
    15.Бухгалтерський облік основних засобів ведеться відповідно до вимог НП(С)БО 121 „ Основні засоби“, затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 12.10.2010 року та Методичних рекомендацій з бухгалтерського обліку основних засобів суб’єктів державного сектору, затверджених наказом Міністерства фінансів України від 23.01.2015 №11( далі-Методичні рекомендації до НП(с)БО 121). 
    При придбанні комп’ютерної техніки, як одного автоматизованого робочого місця (далі-АРМ), видатки проводяться за одним кодом економічної класифікації і в бухгалтерському обліку АРМ відображається як один об’єкт основних засобів під назвою „Комп’ютер в комплекті“ або „Комп’ютерний комплекс“, який може включати в себе монітор, системний блок, мишку, клавіатуру, колонки, джерело безперебійного живлення, принтер або БФУ, сканер, мережевий фільтр, модем, тощо. При цьому всім складовим такого об’єкту основних засобів згідно переліку присвоюється один інвентарний номер.
При виході із ладу одного із складових такого основного засобу, його можуть замінити новим з віднесенням його вартості на видатки установи або повністю списати такий основний засіб з окремим оприбуткуванням працюючих складових та присвоєнням їм нових інвентарних номерів в залежності до якої групи необоротних активів вони будуть віднесені. Таке рішення приймає постійно діюча комісія з питань обліку руху необоротних активів.
При придбанні меблів в комплектах. застосовується такий  же порядок обліку як для АРМ.
При проведенні ремонту необоротних активів, у випадках, не пов’язаних із дообладнанням, реконструкцією, модернізацією, що спричинив заміну запасних частин, їх вартість не відноситься на збільшення вартості необоротних активів, а відноситься відразу на видатки.

Документальне оформлення руху необоротних активів здійснюється за типовими формами, затвердженими відповідними наказами Міністерства фінансів України, Головного управління Держказначейства України та Держкомстату, а також можуть складатись документи довільної форми із зазначенням вичерпної інформації щодо їх кількісних та вартісних показників та причин руху (списання).
Відповідальними за рух комп’ютерного та іншого офісного обладнання, а також підготовку документів для його переміщення, вибуття (списання) призначається начальник відділу програмно - комп’ютерного забезпечення, а за рухом всіх інших необоротних активів – завідувач служби господарського забезпечення міської ради.
Кожному об’єкту необоротних активів присвоюється інвентарний номер. Перші три знаки інвентарного номера означають номер субрахунка, четвертий - підгрупу, всі інші знаки – порядковий номер предмета у підгрупі. Відповідальність за нанесення інвентарних номерів на комп’ютерне та інше офісне обладнання покладається на відділ програмно - комп’ютерного забезпечення, на  всі інші необоротні активи - на завідувача служби господарського забезпечення міської ради, а за збереження інвентарних номерів – на матеріально-відповідальних осіб. Первинні документи з обліку руху необоротних активів систематизуються та відображаються у меморіальному ордері №9. Аналітичний облік необоротних активів проводиться в оборотних відомостях за кожним субрахунком.
    16. Облік запасів ведеться згідно з НП(С)БО 123 „Запаси“ затвердженого наказом Міністерства Фінансів України від 12.10.2010 року №1202 (далі – НП(с)БО 123) та Методичних рекомендацій з бухгалтерського обліку запасів суб’єктів державного сектору, затверджених наказом Міністерства фінансів України від 23.01.2015 №11 (далі - Методичні рекомендації до НП(с)БО 123). 

Малоцінним швидкозношуючим предметам номенклатурні номери не присвоюються.
Аналітичний облік запасів здійснюється за можливістю за формами, затвердженими Державним казначейством України або інших актів довільної форми з зазначенням вичерпної інформації щодо кількісних та вартісних показників.
Для обліку операцій зі списання запасів використовується меморіальний ордер №13, а для вибуття та переміщення малоцінних ти швидкозношуваних предметів – меморіальний ордер №10. 

17. Керуючий справами виконавчого комітету міської ради відповідає за організацію використання автомобілів виконавчого комітету міської ради: придбання запасних частин для їх ремонту, встановлення  норм витрат палива. Списання паливо-мастильних матеріалів проводиться згідно наказу Мінтрансу від 10.02.1998 №43 на підставі окремого розпорядження міського  голови та  подорожнього листа автомобіля (додаток 4).  Автомобілі закріплюються за водіями та посадовими особами, що мають право користуватись цими автомобілями, на підставі окремого розпорядження міського голови.
Водії зобов’язані щоранку перед отриманням нового подорожнього листа  здавати подорожні листи за попередній день з підписом особи, яка користувалась відповідним автомобілем.
    18.Для бухгалтерського обліку цінних подарунків, які придбаються виконавчим комітетом міської ради з метою вшанування і нагородження громадян, колективів підприємств, установ, організацій, використовується рахунок 234 незалежно від виду та характеристик придбаних матеріальних цінностей. Списання цінних подарунків оформляється  актами довільної форми з зазначенням вичерпної інформації щодо кількісних та вартісних показників.
    19.Облік нематеріальних активів в установі ведеться згідно з Національним положенням (стандартом) бухгалтерського обліку в державному секторі 122 „Нематеріальні активи“.
    20. Інвентаризація необоротних активів та зобов’язань проводиться у випадках та в терміни, визначені  пунктами 7-9 розділу 1 Положення про інвентаризацію активів та зобов’язань, затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 02.09.2014 №879. Інвентаризація проводиться за окремим розпорядженням міського голови. Для визначення непридатності необоротних активів, встановлення  неможливості чи неефективності їх відновлювального ремонту, для оформлення необхідної документації на списання таких цінностей та запасів, для проведення інвентаризації майна  і фінансових зобов’язань, для переоцінки необоротних активів, запасів, проведення їх індексації та інших операцій над необоротними активами і запасами затверджується постійно діюча комісія з питань обліку руху необоротних активів  та інших  матеріальних цінностей (додаток 5). 
    21. Виносити майно за межі адміністративної будівлі виконавчого комітету міської ради, у тому числі й те, що потребує ремонту чи належить працівникам виконавчого комітету міської ради, дозволяється лише за наявності на видатковій накладній чи акті прийняття-передачі дозвільного підпису керуючого справами виконавчого комітету міської ради. Працівникам виконавчого комітету Новоград-Волинської міської ради дозволяється використовувати  на робочих місцях власні речі при наявності завізованої керуючим справами виконавчого комітету міської ради заяви з переліком товарно-матеріальних цінностей. Така заява є підставою для організації окремого обліку матеріальних цінностей, що належать працівникам виконавчого комітету Новоград-Волинської міської ради.
    22. Зміни до Положення вносяться у випадках зміни нормативно-правових актів, що регулюють організацію та ведення бухгалтерського обліку в бюджетній сфері, зміні керівництва та структури апарату виконавчого комітету Новоград-Волинської міської ради шляхом внесення змін в це Положення або затвердження нового.
Керуючий справами виконавчого

комітету міської ради

Д.А.Ружицький

                                                              Додаток 5
до Положення про облікову політику та    організацію бухгалтерського обліку у виконавчому комітеті Новоград-Волинської         
міської ради

С К Л А Д

постійно-діючої комісії з питань 
обліку руху необоротних активів  та інших  матеріальних цінностей
	№

п/п
	Посада працівника
	

	1.
	Ружицький Дмитро Аркадійович 
	Керуючий справами виконавчого комітету міської ради, голова комісії 

	2.
	Марчук
Ніна Василівна 
	Заступник керуючого справами, начальник організаційного відділу міської ради, заступник голови комісії 

	3.
	Олійник Наталія Федорівна
	Начальник відділу програмно-комп’ютерного забезпечення міської ради, секретар комісії

	4.
	Самойленко

Людмила Миколаївна
	Начальник юридичного відділу  міської ради, член комісії 

	5.
	Литвин Світлана Василівна
	Начальник відділу бухгалтерського обліку міської ради, член комісії

	6.
	Ковальчук

Жанна Станіславівна 
	Головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку міської ради, член комісії 

	7.
	Білявський

Микола Леонідович 
	Головний спеціаліст відділу програмно-комп’ютерного забезпечення міської ради, член комісії 

	8.
	Левченко

Микола Іванович 
	Завідувач служби господарського забезпечення міської ради, член комісії 


Керуючий справами виконавчого

комітету міської ради                                                                    
Д.А.Ружицький
Додаток  2

до Положення про облікову політику та 

організацію бухгалтерського обліку у
виконавчому комітеті Новоград-Волинської 
міської ради 
С К Л А Д

комісії  з інвентаризації каси

	№

п/п
	Посада працівника
	

	1.
	   Ружицький
   Дмитро Аркадійович
	Керуючий справами виконавчого комітету міської ради, голова комісії

	2.
	Литвин Світлана Василівна
	Начальник відділу бухгалтерського обліку міської ради, член комісії

	3.
	Олійник Наталія Федорівна
	Начальник відділу програмно-комп’ютерного забезпечення міської ради, член комісії


Керуючий справами виконавчого

комітету міської ради                                                                    
Д.А.Ружицький

Додаток 3
до Положення про облікову політику та 

організацію бухгалтерського обліку у

виконавчому комітеті Новоград-Волинської 

міської ради 

МАРШРУТНИЙ ЛИСТ

Прізвище, ім’я, по-батькові  ____________________________________________
Посада  _____________________________________________________________

Пункт призначення____________________________________________________

Термін відрядження___________________________________________________ 

Мета відрядження_____________________________________________________

Розпорядження про відрядження________________________________________
Вибув з ____________________________              Прибув_____________________________

„____”   ______________20  р.
                               „____”   ______________20  р.

  Печатка             Підпис
                                                            Печатка             Підпис

Вибув з ____________________________              Прибув_____________________________

„____”   ______________20 р.
                               „____”   ______________20   р.

  Печатка             Підпис
                                                            Печатка             Підпис

Вибув з ____________________________              Прибув_____________________________

„____”   ______________20  р.
                               „____”   ______________20  р.

  Печатка             Підпис
                                                            Печатка             Підпис

Вибув з ____________________________              Прибув_____________________________

„____”   ______________20  р.
                               „____”   ______________20  р.

  Печатка             Підпис
                                                            Печатка             Підпис

Вибув з ____________________________              Прибув_____________________________

„____”   ______________20  р.
                               „____”   ______________20  р.

  Печатка             Підпис
                                                            Печатка             Підпис

Вибув з ____________________________              Прибув_____________________________

„____”   ______________20  р.
                               „____”   ______________20   р.

  Печатка             Підпис
                                                            Печатка             Підпис

Вибув з ____________________________              Прибув_____________________________

„____”   ______________20  р.
                               „____”   ______________20  р.

    Печатка             Підпис
                                                            Печатка             Підпис
Керуючий справами виконавчого комітету міської ради                                          Д.А.Ружицький

Додаток  4
до Положення про облікову політику та організацію бухгалтерського     обліку    у виконавчому  комітеті        

Новоград-Волинської міської 
	Місце печатки (штампа) підприємства

	

	   Подорожній лист службового легкового автомобіля 

       N ____________           "___" _____________20___року

КОДИ

Режим роботи водія   ненормований

Автомобіль

Lanos  TF 69Y № АМ 67-76 АЕ

                               марка, державний номер, гаражний номер

Водій

Карасюк В.Г.

                      прізвище, ім'я, по батькові; номер посвідчення водія

колона 

бригада

І. Завдання водієві

III. Рух пального, літрів

У чиє розпорядження

Час прибуття

Час вибуття

Марка пального

8

А-95
1

2

3

Код марки

9

Видано

10

8˚˚

Залишок:

при виїзді


11

при поверненні

12

Заправник

                                                                                                  прізвище, підпис

II. Робота водія та автомобіля
Водій за станом здоров'я до

Показання 
спідометра

Х

керування  допущений

Лікар _________________________
                          прізвище, підпис

Виїзд дозволений 

Механік_______________________

                               прізвище, підпис

Автомобіль прийняв ____________

                                                підпис водія

 Автомобіль здав _______________

                                             підпис водія

Автомобіль прийняв ____________

                                           підпис механіка

при виїзді
з гаража

4

при поверненні 
до гаража

5

Час фактичний

Х

при виїзді 
з гаража

6

˚˚

при поверненні 
до гаража

7

Посвідчення водія перевірив,

завдання видав____________________
	                                                                      Зворотний бік типової форми N  3

IV. Результати роботи автомобіля

Витрати пального, л

Загальний пробіг, км

Час у наряді, год.

Розрахунок 
вартості 
послуг

Розрахунок 
зарплати 
водієві

за нормою

фактично

13

14

15

16

17

18

за пробіг

за пробіг

за час у наряді

за час у наряді

Всього

Всього

        Особа, що користувалася автомобілем ______________________________

                                                                                                            підпис, печатка (штамп)

        Особливі відмітки _______________________________________________

         _______________________________________________________________

         _______________________________________________________________

         _______________________________________________________________

_       _______________________________________________________________

          Бухгалтер _________________

Таксувальник __________________

                                    підпис 





підпис




                                       Керуючий справами виконавчого комітету міської ради                                                     Д.А.Ружицький
Додаток 1
до Положення про облікову політику та організацію бухгалтерського обліку    у виконавчому комітеті Новоград-Волинської міської ради            
Графік документообігу виконавчого комітету Новоград-Волинської міської ради
	№
п/п
	Назва документу
	Виконавець
	Строк
виконання,
оформлення
документів
	Особи ,які
підписують
документ
	Строк подання документу на обробку та особи
відповідальні за подання
	Особи
відповідальні за
обробку
документів
	Строки виконання

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Довіреність при купівлі товаро - матеріальних цінностей
	Працівник відділу бухгалтерського обліку міської ради
	За 10 днів до одержання т. м. цінностей
	Керуючий справами
виконавчого комітету,
начальник відділу
бухгалтерського
обліку
	
	
	

	2.
	Трудові книжки
	Начальник відділу кадрів
	Не пізніше 5-ти днів після прибуття на роботу
	Начальник відділу кадрів
	Начальник відділу кадрів на вимогу
	
	

	3.
	Табель обліку 

використання 

робочого часу
	Начальник відділу кадрів 
	13-15 числа попередній на аванс,25-27 числа звітного місяця кінцевий
	Начальник
відділу кадрів, керуючий справами виконавчого комітету 
	Начальник
відділу кадрів 
15,25-27 числа поточного місяця
	Працівники
відділу
бухгалтерського обліку 


	День надходження


	4
	Графік відпусток, розпорядження про вислугу років
	Начальник відділу кадрів
	До 15 грудня поточного року
	Начальник

відділу кадрів
	Начальник

відділу кадрів 

в день затвердження
	Працівники

відділу

бухгалтерського обліку

	День надходження

	5.
	Розпорядження про прийом на роботу, переведення, заохочення, звільнення
	Начальник відділу
кадрів 
	У день прийому на роботу
	Міський голова, перший 

заступник міського 

голови або секретар міської ради
	Начальник, відділу кадрів  у день складання
	Працівники

відділу

бухгалтерського обліку
	По мірі надходження .

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	6.
	Розпорядження про відпустки
	Начальник відділу кадрів 
	Не менш як за 8 робочих днів з моменту подачі заяви
	Міський голова, перший 

заступник міського 

голови або секретар міської ради
	Начальник відділу кадрів не менш як за 8 робочих днів до початку відпустки
	Працівники

відділу

бухгалтерського обліку 

	Протягом 3-х днів з моменту надходження

	7.
	Розпорядження про преміювання працівників виконавчого комітету міської ради
	Начальник відділу кадрів 
	27-28 числа звітного місяця
	Міський голова або перший заступник міського голови
	Начальник відділу кадрів у день складання або не пізніше наступного дня
	Працівники

відділу

бухгалтерського обліку 
	Протягом 3-х днів з моменту надходження

	8.
	Розпорядження про присвоєння рангів
	Начальник відділу кадрів 
	У день присвоєння, встановлення рангу, допомоги
	Міський голова, перший 

заступник міського 

голови або секретар міської ради
	Начальник відділу кадрів у день складання
	Працівники

відділу

бухгалтерського обліку 
	Протягом 3-х днів з моменту надходження


	9.
	Протоколи засідання комісій із соцстрахування (разом із листками непрацездатності)
	Голова комісії
	Протягом 10-ти днів з моменту надходження лікарняного листа
	Члени комісії,начальник відділу кадрів
	Голова комісії,начальник відділу кадрів
	Працівники

відділу

бухгалтерського обліку
	Протягом 3-х днів з моменту надходження

	10.
	Прибутковий  та видатковий касовий ордер
	Спеціалісти  відділу бухгалтерського обліку 
	У день надходження готівки до каси та видачі з каси
	Міський голова, начальник
відділу
бухгалтерського обліку міської ради,касир
	Працівник
відділу
бухгалтерського обліку міської ради у день складання
	Працівники

відділу

бухгалтерського обліку

	У день складання

	11.
	Розпорядження  про відрядження
	Начальник відділу кадрів 
	За три дні до відрядження
	Міський голова, перший 

заступник міського 

голови або секретар міської ради
	У день складання, головний спеціаліст відділу загальної роботи та з питань контролю
	Начальник
відділу
бухгалтерського обліку міської ради


	День надходження

	12.
	Звіт про використання коштів, маршрутний лист при наявності
	Працівник, який повернувся з відрядження
	Не пізніше 5-ти днів після повернення 3 відрядження
	Керівник, начальник
відділу
бухгалтерського обліку,

	Не пізніше 3-х днів з моменту повернення 3 відрядження
	Начальник
відділу
бухгалтерського обліку міської ради


	Протягом 3-х днів з моменту надходження

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	13.
	Подорожні листи автомобіля

	Спеціалісти  відділу бухгалтерського обліку
	До виїзду автомобіля
	Водій, особа яка дозволила виїзд, особа яка користувалась автомобілем
	Водій,
щоденно
	Працівники
відділу
бухгалтерського обліку міської ради
	Протягом 3-х днів з моменту надходження 

	14.
	Накладні, рахунки -
фактури на одержання
товарів, послуг
	Завідувач господарством, інші посадові особи, які отримали товари, роботи, послуги
	В день отримання товарів, робіт, послуг
	Особа, яка отримала товари, роботи,послуги
	Особа, яка отримала товари, роботи, послуги на наступний день після одержання т. м. цінностей, послуг
	Працівники

відділу

бухгалтерського обліку міської ради
	Наступного дня після надходження

	15
	Акт введення в експлуатацію основних засобів
	Постійно-діюча комісія з питань 

обліку руху необо-ротних активів  та інших  матеріаль-них цінностей
	В день введення об’єкта в експлуатацію
	Голова постійно-діючої комісії з питань 

обліку руху необоротних активів  та інших  матеріальних цінностей
	Наступного дня після оформлення
	Працівники

відділу

бухгалтерського обліку міської ради
	Наступного дня, але не пізніше остан-нього робочого дня поточного
місяця

	16.
	Звіт про використання конвертів, марок
	Особи, які відправляють кореспонденцію
	Останній робочий день місяця
	Особи, які відправляють кореспонденцію

	Особи, які відправляють кореспонденцію в останній робочий день поточного місяця
	Працівники

відділу

бухгалтерського обліку міської ради
	Не пізніше останнього робочого дня поточного місяця

	17.
	Акти на списання основних засобів, необоротних активів, МШП, тощо
	Постійно-діюча комісія з питань 

обліку руху необоротних активів  та інших  матеріальних цінностей
	У момент списання
	Міський голова, перший 

заступник міського 

голови або секретар міської ради, члени постійно діючої комісії
	Голова постійно діючої комісії у день складання або на
наступний день
	Працівники

відділу

бухгалтерського обліку 
	Наступного дня після надходження

	18.
	Акти на списання канцтоварів, господарських предметів, видаткові відомості
	Завідувач господарством
	У день видачі, списання, останній робочий день місяця
	Керуючий справами, завгосп, особи, які отримали канцтовари, господарські засоби, тощо
	Завгосп, останній робочий день місяця
	Працівники

відділу

бухгалтерського обліку 
	Наступного дня після надходження

	19.
	Договори на

отримання товарів, робіт,послуг.


	Спеціалісти

юридичного відділу


	у день

складання та реєстрації
	Міський голова 
	Начальник

юридичного

відділу у день

реєстрації
	Працівники

відділу бухгал-терського обліку
	Протягом 7-ми днів  після надходження


Керуючий справами виконавчого комітету міської ради   
Д.А.Ружицький


