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ЗАТВЕРДЖЕНО 
Розпорядження голови
державної адміністрації – начальника військової

адміністрації

____________ №_____

 
ПОЛОЖЕННЯ

про облікову політику Ужгородської районної державної адміністрації –районної військової адміністрації
1. Загальні положення
1.1. Цим положенням визначаються принципи, методи оцінки та процедури, що використовуються Ужгородською районною державною адміністрацію – районної військовою адміністрацію для ведення бухгалтерського обліку, складання і подання фінансової і бюджетної звітності, відповідно до Бюджетного кодексу України, законів України „Про Державний бюджет України” на відповідний рік, „Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні”, Типового положення про бухгалтерську службу бюджетної установи, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26 січня 2011 року № 59, наказів Міністерства фінансів України: від 8 вересня 2017                   № 755 „Про затвердження типових форм меморіальних ордерів, інших облікових регістрів суб’єктів державного сектору та порядку їх складання”, зареєстрованого у Міністерстві юстиції України 20 листопада 2017 року за                № 1416/31284, від 12.10.2010 № 1202 „Про затвердження національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі”, зареєстрованого у Міністерстві юстиції України 01 листопад 2010 року            № 1017/18312 (зі змінами), від 24.12.2010 № 1629 „Про затвердження національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі”, зареєстрованого у Міністерстві юстиції України 20 січня 2011 року № 89/18827 (зі змінами), Національного положення (стандарту) бухгалтерського обліку в державному секторі 101 „Подання фінансової звітності”, затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 28.12.2009 № 1541, зареєстрованого у Міністерстві юстиції України 28 січня 2010 року за № 103/17398, Плану рахунків бухгалтерського обліку в державному секторі, затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 31.12.2013 № 1203, зареєстрованого у Міністерстві юстиції України 25 січня 2014 року за № 161/24938, від 23.01.2015 року № 11 „Про затвердження Методичних рекомендацій з бухгалтерського обліку для суб’єктів державного сектору” (зі змінами).
1.2. Відділ фінансово-господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації здійснює облік доходів і видатків, веде бухгалтерський облік та забезпечує подання фінансової звітності районної державної адміністрації – районної військової адміністрації. 
1.3. Облікова політика районної державної адміністрації – районної військової адміністрації будується з використанням таких принципів бухгалтерського обліку і фінансової звітності:

автономність;

обачність (обережність);

повне відображення;

послідовність;

безперервність;

превалювання (перевага) сутності над формою;

історична (фактична) собівартість;

єдиний грошовий вимірник;

періодичність.

1.4. Доходи та витрати в бухгалтерському обліку класифікуються як такі, що отримані чи проведені від обмінних та необмінних операцій та відображаються у фінансовій звітності в момент їх виникнення, незалежно від дати надходження або сплати коштів. Для визначення фінансового результату звітного періоду доходи звітного періоду порівнюються з витратами, що були проведені для отримання цих доходів.

1.5. Доходами від обмінних операцій є:

бюджетні асигнування, отримані згідно з кошторисом;

доходи від надання послуг (виконання робіт), плата за послуги, що надаються районною державною адміністрацією – районною військовою адміністрацією згідно із законодавством;
доходи від продажу активів;

інші доходи від обмінних операцій.
1.6. Доходами від необмінних операцій визнаються трансферти (у тому числі в натуральній формі) у вигляді: грантів та дарунків від благодійників і міжнародних фінансових організацій; зобов’язань, що не підлягають погашенню.

1.7. Витратами за обмінними операціями визнаються витрати на:

оплату праці (заробітна плата);

відрахування на соціальні заходи;

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

амортизацію;

інші витрати за обмінними операціями, зокрема:

витрати, пов’язані з реалізацією активів;

уцінку активів;

втрати від зменшення корисності активів тощо.

За необмінними операціями визнаються інші витрати, такі як списання дебіторської заборгованості.

1.8. Витрати визнають витратами певного періоду одночасно з визнанням доходу, для отримання якого вони здійснені.

1.9. Одночасно відділ фінансово-господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації веде облік використання коштів, передбачених для виконання програм районного бюджету, головним розпорядником яких визначено районну державну адміністрацію – районну військову адміністрацію.

1.10. Зміни до облікової політики вносяться лише у випадках, передбачених національними положеннями (стандартами) бухгалтерського обліку в державному секторі, та обов’язково обґрунтовуються і розкриваються у фінансовій звітності.
2. Документообіг
2.1. Форма бухгалтерського обліку виконання кошторису – меморіально-ордерна з використанням програмного комплексу „IС-ПРО” для обліку записів господарських операцій в облікових регістрах. 

2.2. Підставою для бухгалтерського обліку господарських операцій є первинні документи, які фіксують факт здійснення операції і мають бути складені під час її здійснення. Оформлення та подання первинних документів структурними підрозділами, відповідальними за здійснення господарської операції, мають здійснюватися відповідно до вимог Положення про документальне забезпечення записів у бухгалтерському обліку, затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 24.05.1995 № 88, відповідно до графіка документообігу районної державної адміністрації – районної військової адміністрації із дотриманням чинних нормативно-правових актів щодо економного та раціонального використання бюджетних коштів. Граничних сум витрат на придбання автомобілів, меблів, іншого обладнання та устаткування, комп’ютерів державними органами, а також установами та організаціями, які утримуються за рахунок державного бюджету, затверджених постановою Кабінету Міністрів України від 4 квітня 2001 року № 332. 

2.3. Договори укладаються з урахуванням вимог Господарського, Цивільного, Бюджетного кодексів України, Закону України „Про публічні закупівлі”. 
До подання голові районної державної адміністрації – начальнику районної військової адміністрації на затвердження проєктів договорів зазначені посадові особи обов’язково повинні погодити їх із начальником відділу фінансово-господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації. 
Реєстрація укладених договорів здійснюється у реєстрі обліку договорів відділу фінансово-господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації. Контроль за виконанням умов договору та розрахунків за ними покладається на начальників структурних підрозділів, у віданні яких буде предмет договору.

2.4. У плані рахунків для деталізації обліку грошових коштів, матеріальних цінностей, грошових документів, розрахунків відділу фінансово-господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації необхідно передбачити субрахунки другого рівня, залежно від джерел надходжень та видатків.

2.5. Інформація, що міститься у прийнятих до обліку первинних документах, систематизується на рахунках бухгалтерського обліку в регістрах синтетичного та аналітичного обліку шляхом подвійного запису їх на взаємопов’язаних рахунках бухгалтерського обліку.

2.6. Господарські операції повинні бути відображені в облікових регістрах у тому звітному періоді, в якому були здійснені.

2.7. Відповідальність за несвоєчасне складання первинних документів і регістрів бухгалтерського обліку та недостовірність відображених у них даних несуть особи, які склали та підписали ці документи, у встановленому законодавством порядку.

2.8. Для обліку надходжень необоротних активів, отриманих від сторонніх організацій на умовах оренди; матеріальних цінностей, прийнятих на відповідальне зберігання (у тому числі особисті речі працівників); суми списаної дебіторської заборгованості; списаних активів (через недостачі, крадіжки), якщо не встановлені винні особи, здійснюється позабалансовий облік.

2.9. Право підпису документів із повною відповідальністю надається:

бухгалтерських та фінансових документів – голові районної державної адміністрації – начальнику районної військової адміністрації, першому заступнику голови районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації, начальнику відділу фінансово-господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації або, у разі його відсутності – заступнику начальника відділу фінансово-господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, який виконує обов’язки начальника відділу;

первинних документів з руху матеріальних цінностей – голові районної державної адміністрації – начальнику районної військової адміністрації, першому заступнику голови районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації, начальнику відділу фінансово-господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації або, у разі його відсутності, – заступнику начальника відділу фінансово-господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, який виконує обов’язки начальника відділу та матеріально-відповідальним особам.
2.10. Право підпису звітності надається:

фінансової – голові районної державної адміністрації – начальнику районної військової адміністрації, першому заступнику голови районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації, начальнику відділу фінансово-господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації або, у разі його відсутності, – заступнику начальника відділу фінансово - господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, який виконує обов’язки начальника відділу;
статистичної – голові районної державної адміністрації – начальнику районної військової адміністрації, першому заступнику голови районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації, начальнику відділу фінансово – господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації або, у разі його відсутності, – заступнику начальника відділу фінансово – господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, який виконує обов’язки начальника відділу;

податкової – голові районної державної адміністрації – начальнику районної військової адміністрації, першому заступнику голови районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації, начальнику відділу фінансово - господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації або, у разі його відсутності, – заступнику начальника відділу фінансово - господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, який виконує обов’язки начальника відділу;

2.11. Відповідальність покладається за:

облік та видачу довіреностей – на начальника відділу фінансово-господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації відповідно до посадової інструкції;

передавання в архів та збереження документів відповідного структурного підрозділу апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, відповідно до номенклатури справ – на начальника відділу документообігу та контролю апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації;
облік та зберігання бланків трудових книжок та вкладишів до них – на начальника відділу управління персоналом апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації.

2.12. Визначити матеріально-відповідальними особами, з якими укладено договори про повну індивідуальну матеріальну відповідальність, за:

майно, запаси, інші цінності – головного спеціаліста відділу фінансово -господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації;

комп’ютерну та офісну техніку – начальника відділу цифрового розвитку, цифрових трансформацій і цифровізації районної державної адміністрації – районної військової адміністрації.
2.13. Дозвіл на винесення майна апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації за межі адмінбудинку районної ради, у тому числі і того, що потребує ремонту, надається керівником апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації.

3. Облік необоротних активів
3.1. Облік необоротних активів здійснюється відповідно до вимог Національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, затверджених наказом Міністерства фінансів України від 12.10.2010 № 1202, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 1 листопада 2010 року за №1017/18312 .

3.2. Для прийняття, оформлення, оприбуткування, руху необоротних активів та їх аналітичного обліку використовуються 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) зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 28 грудня 2022 року за № 1692/39028. 

3.3. З метою організації обліку і забезпечення контролю за збереженням необоротних активів ведеться попредметний їх облік із присвоєнням інвентарних номерів. 
3.4. З метою забезпечення достовірності даних бухгалтерського обліку та фінансової звітності щорічна інвентаризація основних засобів, малоцінних необоротних матеріальних активів, інших товарно-матеріальних цінностей, розрахунків та інших статей балансу проводиться не раніше 1 листопада поточного року. Для цього призначається постійно діюча комісія з питань списання, інвентаризації та оприбуткування матеріальних цінностей, визначення ліквідаційної вартості основних засобів у складі:

голова комісії – перший заступник голови державної адміністрації –начальника військової адміністрації; 

члени комісії: головний спеціаліст відділу фінансово - господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, керівник апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, начальник відділу фінансово-господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, головний спеціаліст юридичного відділу апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, завідувач сектору запобігання і виявлення корупції апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, начальник відділу документообігу та контролю апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації. 
3.5. Строки корисного використання для основних засобів визначаються  Національним положенням (стандартом) бухгалтерського обліку в державному секторі 121 „Основні засоби”, затвердженим наказом Міністерства фінансів України від 12.10.2010 № 1202, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 1 листопада 2010 року за № 1017/18312, для нематеріальних активів – Національним положенням (стандартом) бухгалтерського обліку в державному секторі 122 „Нематеріальні активи”, затвердженим наказом Міністерства фінансів України від 12.10.2010 № 1202, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 1 листопада 2010 року за № 1017/18312.

3.6. За необхідності може проводитися переоцінка основних засобів апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, якщо їх залишкова вартість значно відрізняється від справедливої вартості на дату балансу, із залученням суб’єктів оціночної діяльності. Оцінку інших необоротних матеріальних активів здійснює комісія з проведення оцінки матеріальних цінностей (створюється за необхідності).
3.7. Комісія з проведення оцінки матеріальних цінностей визначає доцільність індексації первісної вартості необоротних активів її проведення, у разі необхідності, встановлення справедливої вартості (переоцінки) необоротних активів.

4. Нарахування амортизації на необоротні активи та визначення ліквідаційної вартості
4.1. У районній державній адміністрації – районній військовій адміністрації застосовуються такі методи нарахування амортизації:
для основних засобів та нематеріальних активів – прямолінійний метод;

для малоцінних необоротних матеріальних активів – у розмірі 50 відсотків їх первісної вартості в першому місяці передавання у використання об’єкта необоротних активів, решта 50 відсотків первісної вартості – у місяці їх вилучення з активів (списання з балансу).

4.2. Під час розрахунку вартості, яка амортизується, ліквідаційна вартість основних засобів прирівнюється до нуля.

4.3. Для нематеріальних активів, під час розрахунку вартості, яка амортизується, їх ліквідаційна вартість прирівнюється до нуля, крім випадків коли:

існує невідоме зобов’язання іншої особи щодо придбання цього об’єкта наприкінці строку його використання;

ліквідаційна вартість може бути визначена на підставі інформації існуючого активного ринку і очікується, що такий ринок існуватиме наприкінці строку корисного використання цього об’єкта.

4.4. Нарахування амортизації на основні засоби та нематеріальні активи здійснюється один раз на рік (кінець поточного року). Результати щодо нарахування амортизації відображаються у відомості нарахування амортизації.

4.5. Нарахування амортизації основних засобів та нематеріальних активів здійснюється, враховуючи строки корисного використання, які визначені в Національному положенні (стандарті) бухгалтерського обліку в державному секторі та у додатках № 1, № 2 до Методичних рекомендацій з бухгалтерського обліку для суб’єктів державного сектору, затверджених наказом Міністерства фінансів України від 23.11.2015 № 11 (зі змінами і доповненнями).

4.6. Нарахування амортизації починається з місяця, наступного за місяцем, у якому об’єкт основних засобів або нематеріальних активів введений в експлуатацію.

4.7. Нарахування амортизації припиняється, починаючи з місяця, що настає за місяцем вибуття об’єкта основних засобів або нематеріальних активів. 

5. Вибуття необоротних активів
5.1. Експлуатація районною державною адміністрацією – районною військовою адміністрацією необоротних активів припиняється у разі їх ліквідації, вибуття, внаслідок безоплатного передавання, нестачі або невідповідності критеріям визнання активом.

5.2. Вибуття необоротних активів здійснюється відповідно до вимог Порядку списання об’єктів державної власності, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 08 листопада 2007 року № 1314 (зі змінами) та на підставі актів про списання, актів приймання-передавання.

5.3. Списанню підлягають необоротні активи, безоплатно передані іншій установі чи організації, або використання яких може бути економічно недоцільне (морально та фізично зношені, непридатні для подальшого використання), виявлені у результаті інвентаризації як нестача. Разом з тим, списання необоротних активів, виявлених у результаті інвентаризації як нестача, здійснюється після відшкодування їх вартості, крім випадків, коли здійснити таке відшкодування неможливо.

5.4. Усі вузли, деталі, матеріали та агрегати розібраного та демонтованого обладнання, придатні для ремонту іншого обладнання чи для подальшого використання, а також матеріали, отримані в результаті списання основних засобів, оприбутковуються з відображенням на рахунку бухгалтерського обліку запасів.

5.5. Вилучені після демонтажу та розбирання майна вузли, деталі, матеріали та агрегати, що містять дорогоцінні метали і дорогоцінне каміння, підлягають здаванню суб’єктам господарювання, які проводять діяльність із збирання та первинної обробки брухту і відходів дорогоцінних металів і дорогоцінного каміння на підставі ліцензій.

5.6. У разі вибуття об’єкта основних засобів із балансу списується його первісна вартість та сума накопиченого зносу.

6. Облік запасів 
6.1. Облік запасів районної державної адміністрації – районної військової адміністрації здійснюється відповідно до Національного положення (стандарту) бухгалтерського обліку в державному секторі 123 „Запаси”, затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 12.10.2010 № 1202, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 1 листопада 2010 року за № 1017/18312. 
6.2. Аналітичний облік запасів, придбаних за рахунок коштів спеціального фонду, ведеться із застосуванням тих же форм реєстрів аналітичного обліку запасів, затверджених 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).
6.3. Видача запасів зі складу та їх переміщення здійснюється відділом фінансово-господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації на підставі форм, передбачених 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), зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 28 грудня 2022 року за № 1692/39028. 
6.4. Підставою для списання запасів є їх використання. Списання з обліку запасів здійснюється на основі накладних та роздавальних відомостей.

6.5. Списання малоцінних швидкозношуваних предметів (далі – МШП), що передані в експлуатацію, здійснюється з подальшою організацією оперативного кількісного обліку таких предметів за місцями експлуатації і відповідальними особами протягом строку їх фактичного використання. Особи, за якими закріплені МШП, несуть відповідальність за збереження та використання отриманих МШП у встановленому законом порядку.

7. Облік операцій із грошовими коштами
7.1. Бухгалтерський облік виконання кошторису здійснюється у розрізі загального та спеціальних фондів. Діяльність установи за рахунок коштів державного бюджету відображається в єдиному балансі із застосовуванням в установі меморіально - ордерної системи обліку. Облік використання коштів районного бюджету, виділених для виконання програм, проводиться за окремим балансом.

7.2. Для відображення в обліку операцій із надходження на рахунок установи асигнувань та здійснення видатків загального фонду бюджету застосовується меморіальний ордер № 2 „Накопичувальна відомість руху грошових коштів загального фонду на рахунках, відкритих в органах Державної казначейської служби України (банках)”.
8. Оформлення та здійснення господарських операцій, пов’язаних із підзвітними особами, зокрема операцій, пов’язаних із відрядженнями

8.1. Направлення працівників у службові відрядження та оформлення документів, пов’язаних з цим, здійснюється відповідно до вимог і строків, встановлених постановою Кабінету Міністрів України від 2 лютого 2011 року № 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”, Інструкцією про службові відрядження в межах України та за кордон, затвердженою наказом Міністерства фінансів України від 13.03.1998 № 59.

8.2. Облік розрахунків із підзвітними особами ведеться згідно з Інструкцією про службові відрядження в межах України та за кордон, затвердженою наказом Міністерства фінансів України від 13.03.1998 № 59.
8.3. Облік операцій з розрахунків із підзвітними особами відображається в меморіальному ордері № 8 „Накопичувальна відомість за розрахунками з підзвітними особами”.
9. Облік розрахунків із дебіторами та кредиторами

9.1. Облік зобов’язань, що виникають у результаті господарської діяльності, спрямованої на задоволення потреби установи у забезпеченні водою, водовідведенням, газо- та електропостачанням, а також вивезення побутових відходів у порядку, встановленому законодавством, ведеться на субрахунках класу 6 „Поточні зобов’язання”.
9.2. Облік розрахунків із дебіторами та кредиторами ведеться окремо за кожним дебітором та кредитором у розрізі кодів економічної класифікації, за кожною операцією, що підтверджена документом (платіжним дорученням, рахунком, договором, актом виконаних робіт, видатковими накладними тощо).

9.3. Операції за розрахунками з дебіторами та кредиторами відображається в меморіальних ордерах № 4 „Накопичувальна відомість за розрахунками з іншими дебіторами” та № 6 „Накопичувальна відомість за розрахунками з іншими кредиторами”.

9.4. Облік розрахунків із дебіторами та кредиторами ведеться у розрізі постачальників. 
9.5. Попередня оплата за матеріальні цінності, виконані роботи і надані Ужгородській районній державній адміністрації – районній військовій адміністрації послуги допускається відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 4 грудня 2019 року № 1070 „Деякі питання здійснення розпорядниками (одержувачами) бюджетних коштів попередньої оплати товарів, робіт і послуг, що закуповуються за бюджетні кошти”. 
9.6. Інвентаризація розрахунків із кредиторами проводиться раз на рік.
10. Позабалансовий облік

До об’єктів позабалансового обліку належать:

товарно-матеріальні цінності, прийняті від сторонніх організацій за договором оренди або безоплатного користування;

товарно-матеріальні цінності, прийняті на відповідальне зберігання;

списана дебіторська заборгованість;
суми невідшкодованих нестач і втрат від псування матеріальних цінностей. 
Підставою для взяття на позабаланс матеріальних цінностей від сторонніх організацій є:

договори оренди та договори безоплатного користування, акти приймання-передавання тощо;

від працівників – заяви щодо відповідального зберігання або використання особистих речей на робочих місцях, або договори безоплатного користування.
11. Облік видатків загального та спеціального фондів
11.1. Основним нормативним документом, що визначає склад та структуру видатків, є наказ Міністерства фінансів України від 14.01.2011 № 11 „Про бюджетну класифікацію”. Класифікація витрат проводиться згідно з Порядком застосування Плану рахунків бухгалтерського обліку в державному секторі, затвердженим наказом Міністерства фінансів України від 29.12.2015  № 1219, зареєстрованим у Міністерстві юстиції 16 січня 2016 року за № 85/28215.

11.2. Витрачання коштів загального та спеціального фондів проводиться згідно з кошторисом доходів та видатків, помісячних планів асигнувань та лімітних довідок.

12. Порядок ведення договірної роботи
12.1. Відповідальними за підготовку, оформлення та укладання проектів договорів та додатків до них є керівники підрозділів районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, які ініціюють закупівлю. Договори укладаються із урахуванням вимог Господарського кодексу України, Цивільного кодексу України, Бюджетного кодексу України, Закону України „Про публічні закупівлі”.

12.2. До подання на затвердження голові районної державної адміністрації – начальнику військової адміністрації (або у разі його відсутності – першому заступнику голови районної державної адміністрації – начальника військової адміністрації) проекти договорів візуються цими посадовими особами та обов’язково погоджуються з начальником відділу фінансово - господарського забезпечення та начальником юридичного відділу апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації.

12.3. Начальник відділу фінансово-господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, стосовно роботи з договорами, несе відповідальність у межах бюджетного законодавства.

13. Порядок фінансування підвідомчих установ і організацій
Ужгородська районна державна адміністрація – районна військова адміністрація є головним розпорядником коштів та здійснює перерахування коштів на рахунки підвідомчих установ і організацій, відкритих у районному управлінні Державної казначейської служби України у Закарпатській області.
Керівник апарату районної 

військової адміністрації
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державної адміністрації – начальника військової адміністрації
____________№_______ 



ГРАФІК 
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в Ужгородській районній державній адміністрації – районній військовій адміністрації
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–
	Відділ фінансово - господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації

	Рахунки для оплати енергоносіїв, комунальних та інших послуг, на придбання матеріальних цінностей
	У міру надходження, але не пізніше двох днів від дати виписки рахунку та не пізніше трьох днів до закінчення місяця
	У міру надходження документів, але не пізніше третього числа місяця, наступного за звітним
	Відділ фінансово -господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації

	Платіжні доручення, юридичні та фінансові зобов’язання
	Щодня
	Щодня
	Головний спеціаліст відділу фінансового забезпечення районної державної адміністрації – районної військової адміністрації

	Книга обліку фактичних та касових видатків
	Щомісяця
	Щомісяця
	Заступник начальника відділу фінансово -господарського   забезпечення апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації

	Бюджетна та фінансова звітність
	Відповідно до термінів подання
	Відповідно до термінів подання
	Начальник відділу фінансово - господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації

	Авансові звіти
	Не пізніше п’ятого банківського дня після завершення відрядження
	Не пізніше п’ятого банківського дня після завершення відрядження
	Підзвітні особи районної державної адміністрації – районної військової адміністрації

	Табелі використання робочого часу
	До 13 числа – за першу половину місяця, а за другу половину  – не пізніше 25 числа поточного місяця, а коригуючий з уточненими даними – до 5 числа місяця, наступного за звітним
	Не пізніше трьох робочих днів до моменту виплати заробітної плати
	Відділ управління персоналом апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, та керівники структурних підрозділів районної державної адміністрації – районної військової адміністрації

	Листи непрацездатності, документи для соціальних виплат
	У міру надходження
	У міру надходження
	Комісія із соціального страхування районної державної адміністрації – районної військової адміністрації

	Розпорядження, накази
	Одразу після видання, 

про відпустку – не пізніше трьох календарних днів до настання відпустки
	У міру надходження
	Відділ управління персоналом апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації

	Видача довідок про нараховану заробітну плату
	У міру необхідності
	У міру надходження
	Відділ фінансово –господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації

	Реєстр про використання знаків поштової оплати та акт на списання
	До другого числа місяця, наступного за звітним
	До другого числа місяця, наступного за звітним
	Структурні підрозділи районної державної адміністрації – районної військової адміністрації 

	Акти про списання матеріальних цінностей
	До другого числа місяця, наступного за звітним
	До другого числа місяця, наступного за звітним
	Комісія для списання  матеріальних цінностей, головний спеціаліст відділу фінансово -господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації

	Меморіальні ордери № 2 і № 3
	Щомісяця до другого числа
	Після складання
	Начальник та заступник начальника відділу фінансово забезпечення апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації

	Меморіальний ордер № 5
	Щомісяця до другого числа
	Після складання
	Начальник та заступник начальника відділу фінансово – господарського  забезпечення апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації

	Меморіальний ордер № 6
	Щомісяця до другого числа
	Після складання
	Начальник та заступник начальника відділу фінансово - господарського  забезпечення апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації

	Меморіальний ордер № 8
	Щомісяця до другого числа
	Після складання
	Начальник та заступник начальника відділу фінансово -господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації

	Меморіальні ордери № 9 і                № 10
	Щомісяця до другого числа
	Після складання
	Начальник та заступник начальника відділу фінансово - господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації

	Меморіальний ордер № 13
	Щомісяця до другого числа
	Після складання
	Начальник та заступник начальника відділу фінансово -господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації

	Статистична звітність
	Відповідно до вимог законодавства
	Відповідно до вимог законодавства
	Начальник та заступник начальника відділу фінансово - господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації

	Податкова звітність
	Відповідно до вимог законодавства
	Відповідно до вимог законодавства
	Начальник та заступник начальника відділу фінансово -господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації

	Повідомлення про виплату коштів застрахованим особам
	Протягом одного місяця з дня виплати
	Протягом одного місяця з дня виплати
	Начальник та заступник начальника відділу фінансово - господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації –районної військової адміністрації


