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Облікова політика
Дніпропетровського регіонального інституту державного управління
Національної академії державного управління при Президентові України
1. Загальні положення

1.1. Інститут є вищим навчальним закладом у загальнонаціональній системі підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації державних службовців, посадових осіб органів місцевого самоврядування, підзвітним Національній академії.

1.2. Інститут є юридичною особою. Дата проведення державної реєстрації – 5 травня 1994 року, рішення № 1/21-44, дата перереєстрації – 21 серпня 2003 року, рішення № 869/2003, номер запису про включення відомостей до ЄДРПОУ – 12241200000033702, ідентифікаційний код 25006848.

1.3. Інститут набув права юридичної особи з моменту його державної реєстрації, має самостійний баланс, рахунки в установах банків, печатку із зображенням Державного Герба України та своїм найменуванням, бланки, штампи. Юридична адреса:

49044, м. Дніпропетровськ, вул. Гоголя, 29.

1.4. Фінансування Інституту здійснюється з Державного бюджету.

1.5. Інститут утворений Указом Президента України та здійснює освітню діяльність за IV рівнем акредитації вищих навчальних закладів за напрямом „Державне управління“, іншими орієнтованими на державну службу та службу в органах місцевого самоврядування спеціальностями. Відповідно до Постанови Кабінету Міністрів України від 16 грудня 2004 року № 1681 „Про центри перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників органів державної влади, місцевого самоврядування, керівників державних підприємств, установ та організацій“ в Дніпропетровській області Інститут здійснює також підготовку, перепідготовку та підвищення кваліфікації працівників органів державної влади, органів місцевого самоврядування, керівників державних підприємств, установ та організацій у Донецькій, Запорізькій, Кіровоградській та Черкаській областях. 

2. Загальні принципи обліку

2.1. Основні принципи бухгалтерського обліку та фінансової звітності Інституту регулюються ст. 4 Закону України „Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні” від 16 липня 1999 року № 996-XIV.

2.2. Інститут веде бухгалтерський облік відповідно до правил, встановлених Державним казначейством України, якими бюджетні організації повинні дотримуватися при веденні рахунків і складанні зовнішньої та внутрішньої звітності.

Інститут веде бухгалтерський облік і складає фінансову звітність у валюті України. Операції в іноземній валюті відображаються в бухгалтерському обліку і фінансовій звітності у валюті України з перерахуванням її за курсом Національного банку України на дату здійснення операції або складання звітності. 

Головним звітним періодом є календарний рік. Проміжні облікові періоди визначаються: кварталами; місяцями.

Звітність за такими періодами складається наростаючим підсумком з початку звітного року в складі балансу та звіту про виконання кошторису доходів та видатків.

Проведені операції відображаються в тому звітному періоді, в якому вони були здійснені.

Методи оцінки, обліку і контролю активних операцій та інших пасивних операцій ґрунтуються на відповідних нормативних документах Державного казначейства України.

Облікова політика Інституту повинна активно сприяти поліпшенню структури активів, якнайшвидшому стягненню сумнівної заборгованості.

2.3. Облікова політика Інституту повинна забезпечувати :

– повноту відображення в бухгалтерському обліку всіх факторів його діяльності;

– своєчасність відображення фактів господарської діяльності в бухгалтерському обліку та фінансовій звітності;

– застосування в бухгалтерському обліку методів оцінки, що повинні запобігати заниженню оцінки зобов’язань та витрат і завищенню оцінки активів і доходів Інституту;

– відображення в бухгалтерському обліку факторів господарської діяльності не тільки виходячи з їх правової форми, а й з урахуванням їх економічного змісту;

– відображення доходів і витрат в бухгалтерському обліку та фінансовій звітності в момент їх виникнення незалежно від надходження чи сплати грошових коштів;

– тотожність даних аналітичного обліку з оборотами й залишками по рахунках синтетичного обліку на останній календарний день кожного місяця;

– раціональне ведення  бухгалтерського обліку, виходячи з умов діяльності Інституту;

– дотримання вимог бюджетного законодавства про економне та ефективне використання бюджетних коштів.

2.4. Класифікація витрат проводиться згідно з Порядком застосування плану рахунків бухгалтерського обліку бюджетних установ, затвердженого наказом Головного управління Державного казначейства України від 10 грудня 1999 року № 114 „Про затвердження Плану рахунків бухгалтерського обліку бюджетних установ”:

– видатки з загального фонду Державного бюджету;

– видатки зі спеціального фонду.

2.5. Витрачання коштів загального та спеціального фондів проводиться згідно з кошторисом доходів та видатків, планами використання, планами фінансування, місячними планами асигнувань та лімітними довідками.

2.6. Джерелами формування спеціального фонду за кодами бюджетної класифікації являються:

– 25010100 – плата за послуги, що надаються бюджетними установами згідно з функціональними повноваженнями;
– 25010200 - кошти, що отримуються бюджетними установами від господарської та/або виробничої діяльності;

– 25010300 - плата за оренду майна бюджетних установ;

– 250200 - інші джерела власних надходжень бюджетних установ.

Інститут також може одержувати матеріальні цінності та грошові кошти як благодійну та спонсорську допомогу відповідно до чинного законодавства, що зараховується в доходи спеціального фонду кошторису Інституту. 

2.7. Бухгалтерський облік виконання кошторису здійснюється Інститутом в розрізі джерел фінансування (загальний та спеціальний фонд кошторису) відображається на єдиному балансі.

Внутрішня звітність (меморіальні ордери, накопичувальні відомості) формується окремо щодо кожного джерела фінансування .

Усі меморіальні ордери підлягають реєстрації у книзі „Журнал-головна”. Облік у книзі „Журнал-головна” ведеться по субрахунках.

Аналітичний облік матеріальних цінностей, придбаних за рахунок різних джерел фінансування, ведеться в окремих регістрах бухгалтерського обліку .

3. Облік основних засобів

3.1. Як і система бухгалтерського обліку загалом, зазначена облікова підсистема потребує організації. Організація обліку необоротних активів являє собою процес вибору й упорядкування способів і прийомів, обробки й видачі достовірної та своєчасної вихідної інформації про наявність, рух, зберігання, використання і вибуття необоротних активів. 

Для побудови механізм реалізації такого процесу, організовується інвентарний облік, закріпляються об’єкти необоротних активів за конкретними матеріально відповідальними особами, розробляються облікові номенклатури, графіки руху носіїв облікової інформації та робочі інструкції тощо. 

3.2. Переважну частину активів Інституту становлять необоротні активи. Підсистема обліку необоротних активів охоплює:

– облік надходження та руху;

– облік зносу та ремонту;

– облік вибуття.

До основних засобів належать матеріальні активи, що використовуються Інститутом багаторазово і безперервно у процесі виконання нею основних функцій, надання послуг, очікуваний строк корисної експлуатації яких становить понад один рік і вартості яких без ПДВ та інших платежів перевищує 1000 грн. за одиницю (комплект).

Основні засоби відображаються в бухгалтерському обліку за первісною вартістю, тобто за фактичними витратами на їх придбання, спорудження і виготовлення, без податку на додану вартість, що відноситься на витрати Інституту, а об'єкти, які зазнали переоцінки, - за відновленою вартістю.

Не збільшують вартість придбаних необоротних активів, а відносяться на фактичні витрати Інституту:

– витрати на наймання транспорту для перевезення необоротних активів;

– податки, збори, інші послуги та інші витрати, що сплачуються під час придбання необоротних активів;

– витрати на поточний та капітальний ремонт необоротних активів;

– 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 на витрати Інституту.
Облік необоротних активів (крім бібліотечних фондів, малоцінних необоротних матеріальних активів, білизни, постільних речей, одягу та взуття, матеріалів, що мають обмежене застосування) ведеться у повних гривнях без копійок. Сума копійок під час придбання необоротних активів списується на витрати Інституту.

Безоплатно отримані необоротні активи (у вигляді подарунка, безповоротної допомоги) приймаються комісією, створеною окремим наказом директором Інституту.

Для організації обліку та забезпечення контролю за збереженням необоротних активів кожному об'єкту (крім білизни, постільних речей, взуття, одягу, малоцінних необоротних матеріальних активів, бібліотечних фондів) присвоюється восьмизначний інвентарний номероку
Для білизни, постільних речей, одягу, взуття та малоцінних необоротних матеріальних активів встановлюються семизначні номенклатурні номери.

Присвоєні об’єктам необоротних активів інвентарні та номенклатурні номери зберігаються за ними на весь період їх перебування в Інституті. Номери об'єктів, що вибули чи ліквідовані, не присвоюються іншим об'єктам, що надійшли протягом трьох років.

Аналітичний облік основних засобів ведеться в фінансово-економічному відділі на інвентарних картках обліку основних засобів у бюджетних установах - ф. № 03-6 (бюджет). 

За місцем зберігання всі необоротні активи мають перебувати на відповідальному зберіганні у матеріально відповідальних осіб. Дані обліку об'єктів необоротних активів у матеріально відповідальних осіб мають відповідати даним обліку фінансово-економічного відділу.

У меморіальному ордері № 9ф. № 438 (бюджет) відображаються вибуття і переміщення необоротних активів.

Інвентаризація проводиться з метою забезпечення достовірності даних бухгалтерського обліку шляхом їх зіставлення з фактичною наявністю майна, створеною діючою комісією по проведенню інвентаризації .

Терміни щодо обов’язкового проведення інвентаризації встановлюються згідно з Порядком подання фінансової звітності, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 28.02.2000 № 419 „Про затвердження Порядку подання фінансової звітності”.

Облік запасів та малоцінних і швидкозношуваних предметів (МШП)

3.3. До запасів Інституту належать оборотні матеріальні активи, витрачання яких планується здійснити протягом року.

3.4. До МШП належать предмети, термін корисної експлуатації яких становить менше року і вартість яких за одиницю (комплект) не перевищує 1000 грн. (без урахування ПДВ).

3.5. У фінансово-економічному відділі облік запасів Інституту ведеться в кількісному та сумарному вимірі за найменуваннями запасів та в розрізі матеріально-відповідальних осіб. Фінансово-економічний відділ Інституту в останній робочий день місяця (інший термін) звіряє свої записи про облік запасів із записами, що ведуться матеріально-відповідальними особами за місцями перебування запасів. Для цього матеріально-відповідальною особою (завскладом) в зазначений строк надається до фінансово-економічного відділу прибуткові та видаткові документи з реєстром надання документів, складених у двох примірниках. Один примірник реєстру після перевірки правильності оформлення первинних документів повертається матеріально-відповідальній особі, а другий залишається в фінансово-економічному відділі.

3.6. Відпуск запасів для використання, або у зв'язку з іншим вибуттям провадиться за балансовою вартістю.

3.7. При передачі в експлуатацію МШП заносяться під звіт матеріально-відповідальним особам за місцями перебування запасів і перебувають на зберіганні у осіб, відповідальних за їх експлуатацію. Списуються з бухгалтерського обліку на зменшення фонду в МШП на підставі документів, що підтверджують їх використання: роздавальних відомостей, актів використання предметів при проведеному ремонті, актів на списання цінностей тощо. 

3.8. Списання паливо-мастильних матеріалів за подорожніми листами провадиться згідно з нормами, установленими Нормами витрачання палива та мастильних матеріалів на автомобільному транспорті, затвердженими наказом Мінтрансу України від 10 лютого 1998 року № 43.

3.9. Інвентаризація матеріальних запасів та МШП проводиться 1 раз на рік перед складанням річної звітності.

У меморіальному ордері № 13ф. № 396 (бюджет) відображаються витрачання матеріалів, а в меморіальному ордері № 10ф. № 439 (бюджет) - вибуття та переміщення МШП. 

Аналітичний облік придбаних матеріальних запасів та МШП ведеться у формах регістрах аналітичного обліку запасів, затверджених наказом Державного казначейства від 18.12.2000 № 130 “Про затвердження типових форм обліку та списання запасів бюджетних установ та інструкції про їх складання”.

4. Облік операцій з грошовими коштами

4.1. Кошти Інституту обліковуються на реєстраційних рахунках, відкритих в Головному управлінні Державного казначейства України у Дніпропетровській області:

- загального фонду – 35216001000396;

- фундаментальної науки – 35216012000396;

- прикладної науки – 35212005000396;

- спеціального фонду – 35226002000396;

- суми за дорученням – 35222006000396;

- по депонованим сумам – 35219008000396.     
4.2. Нумерація платіжних документів провадиться єдина для всіх реєстраційних рахунків.

4.3. Для відображення в обліку операцій з надходження  на рахунок Інституту асигнувань та здійснення видатків загального фонду бюджету застосовується меморіальний ордер № 2 за формою № 381 (бюджет) (за наявності декількох рахунків, кожний рахунок оформляється окремим меморіальним ордером, які нумеруються № 2-1, 2-2 тощо).

4.4. Для відображення в обліку операцій з надходження на рахунок Інституту доходів та здійснення касових видатків спеціального фонду застосовується меморіальний ордер № 3 за формою 382 (бюджет) (за наявності декількох рахунків кожний рахунок оформляється окремим меморіальним ордером, які нумеруються № 3-1, 3-2 тощо).

Облік касових операцій здійснюється відповідно до Положення про ведення касових операцій у національній валюті в Україні, затвердженого постановою Правління НБУ від 15.12.2004 № 637 „Про затвердження Положення про ведення касових операцій у національній валюті в Україні”.

4.5. Первинні документи щодо касових операцій оформляються за такими формами: КО-1 „Прибутковий касовий ордер”, КО-2 „Видатковий касовий ордер”, КО-3 „Журнал реєстрації прибуткових і видаткових касових документів”, КО-4 „Касова книга, прийнятих і виданих касиром грошових коштів”. У формі КО-2 поле „Сума прописом „Отримав”“ заповнюється одержувачем від руки.

4.6. Грошові кошти, що надійшли за різними джерелами фінансування, обліковуються окремо. Складається загальний звіт касира. Кожний звіт касира заноситься до меморіального ордера № 1 за формою № 380 (бюджет) по відповідних кореспондуючих рахунках одним рядком.

4.7. Нумерація прибуткових і видаткових касових ордерів, а також їх реєстрація здійснюється послідовно незалежно від джерела фінансування.

4.8. Видача з каси грошових коштів одного джерела фінансування на потреби іншого недопустима.

4.9. Для проведення раптової інвентаризації каси створюється наказ про склад комісії. Інвентаризацію каси проводити не рідше одного разу на квартал.

Облік власного капіталу

4.10. Для обліку фондів і визначення результатів виконання кошторису Інституту за поточний рік застосовується Клас 4 „Власний капітал”:

– 401 „Фонд у необоротних активах’;

– 411 „Фонд у малоцінних і швидкозношуваних предметах”;

– 43 „Результат виконання кошторисів”;

– 44 „Результати переоцінок”.

Облік зобов’язань

4.11. Облік зобов’язань бюджетних установ ведеться за субрахунками рахунків класу 6 „Поточні зобов’язання”.

4.12. Облік зобов’язань Інституту, що виникають протягом звичайної його діяльності, тобто під час виконання кошторису, і погашення яких очікується впродовж поточного бюджетного року, ведеться на субрахунках класу 6 „Поточні зобов’язання“.

4.13. Облік розрахунків з 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 „Про затвердження Інструкції про службові відрядження в межах України та закордон”. Інститут при направленні працівника у відрядження зобов’язаний забезпечити його грошовими коштами у межах сум, необхідних для оплати проїзду, наймання житлового приміщення, добових у розмірах, що відповідають нормам, установленим Постановою Кабінету Міністрів України „Про норми відшкодування витрат на відрядження в межах України та за кордон” від 23.04.1999 № 663.

4.14. Крім зазначених документів, при направленні працівників Інституту у відрядження слід керуватися: 

– Указом Президента України „Про службові відрядження за кордон посадових осіб органів виконавчої влади” від 28.08.1993 № 357/93;

– Постановою Кабінету Міністрів України „Про службові відрядження в межах України керівників органів виконавчої влади і Секретаріату Кабінету Міністрів України” від 15.03.2002 № 337;

– Постановою Кабінету міністрів України „Про вдосконалення порядку здійснення службових відряджень за кордон” від 11.12.1992 № 698;

– Постановою Кабінету Міністрів України „Про деякі заходи щодо забезпечення раціонального використання державних валютних коштів” від 01.12.1995 № 963.

4.15. Видача готівки під звіт на господарські потреби допускається тільки з письмового дозволу директора Інституту або його заступника (інші умови видачі коштів на господарські потреби).

4.16. Нумерація документів (звітів про використання коштів, виданих на відрядження або під звіт) здійснюється послідовно за всіма джерелами фінансування. 

4.17. Рух підзвітних сум відображається в меморіальному ордері № 8ф. № 386 позиційним способом. Облік операцій з розрахунків із підзвітними особами, які здійснюються за рахунок коштів спеціального фонду, ведеться в окремому ордері за такою ж формою.

4.18. Облік розрахунків з дебіторами та кредиторами ведеться в розрізі рахунків-фактур (договорів).

4.19. Оплату за матеріальні цінності, що придбаються, виконані роботи і надані Інституту послуги, Інститут проводить після отримання матеріальних цінностей, фактичного надання послуг та виконаних робіт.

4.20. Меморіальні ордери № 4 „Накопичувальна відомість з розрахунків з іншими дебіторами”, № 6 „Накопичувальна відомість з розрахунків з іншими кредиторами” ф. № 408 формуються щодо кожного джерела фінансування окремо.

4.21. Інвентаризація розрахунків з дебіторами і кредиторами проводиться щокварталу, розрахунків у порядку планових платежів та з депонентами – один раз на місяць.

5. Облік власних надходжень Інституту

5.1. Складовою доходів за власними надходженнями є кошти, які бюджетні установи отримують згідно з Переліком груп власних надходжень, затвердженим Постановою Кабінету Міністрів України  від 17 травня 2002 року № 659 „Про затвердження переліку груп власних надходжень бюджетних установ, вимог щодо їх створення та напрямів використання”. Згідно з цим Переліком, власні надходження бюджетних установ поділяються на 2 групи:

– перша - плата за послуги, що надаються бюджетними установами - цю групу утворюють надходження від плати за послуги, що надаються Інститутом згідно із законами та нормативно-правовими актами. Такі надходження мають постійний характер і обов'язково плануються у бюджеті.

– друга група - інші джерела власних надходжень бюджетних установ - цю групу утворюють кошти, перераховані Інституту для виконання окремих доручень, а також благодійні внески, гранти та дарунки. Такі кошти не мають постійного характеру і плануються лише у випадках, що попередньо визначені рішеннями Кабінету Міністрів України, укладеними угодами, в тому числі міжнародними, календарними планами проведення централізованих заходів тощо.

5.2. Складовою першої групи є підгрупа плата за послуги, надання яких пов'язане з виконанням основних функцій та завдань Інституту. Надходження до цієї підгрупи формуються за видами, визначеними переліками послуг, що можуть надаватися Інститутом за плату, які затверджуються постановами Кабінету Міністрів України для відповідної галузі.

5.3.  У кінці бюджетного року всі отримані доходи та проведені видатки заключними оборотами списуються на результат виконання кошторису за звітний період.

5.4. Авансові платежі, які отримані за послуги, що будуть надаватися у наступних бюджетних періодах, відносяться на фінансові результати у тому бюджетному періоді, в якому вони отримані.

Облік видатків загального та спеціального фондів

5.5. Основним нормативним документом, що визначає склад та структуру видатків, є наказ Міністерства фінансів України від 27.12.2001 № 604 „Про бюджетну класифікацію та її запровадження”. Облік виконання кошторису доходів та видатків ведеться відповідно до:

– кодів відомчої класифікації видатків та кредитування 030 „Державне управління справами”, 220 „Міністерство освіти і науки України“;

– кодів програмної класифікації видатків та кредитування державного бюджету 0301130 „Підготовка кадрів, підвищення кваліфікації керівних працівників, спеціалістів державного управління Національною академією державного управління при Президентові України”, 0301090 „Прикладні розробки у сфері державного управління”, 2201560 „Фундаментальні дослідження у сфері державного управління за затвердженими програмами“, із застосуванням економічної класифікації видатків бюджету відповідно до наказу Державного казначейства України.

Стосовно кодів економічної класифікації видатків здійснюється планування та облік видатків Інституту.

Облік оплати праці

5.6. В бюджетних установах фінансування виплат по заробітній платі здійснюється за окремою статтею, яка відповідно до Закону України „Про Державний бюджет України” є захищеною. Виплати по заробітній платі здійснюються першочергово разом з перерахуванням до фондів обов’язкових платежів. Облік праці та розрахунків по заробітній платі є одним із найважливіших напрямів облікового процесу. До завдань обліку праці та її оплати слід віднести: контроль за дотриманням штатної дисципліни та раціональним використанням робочого часу; правильне обчислення витрат робочого часу та облік праці; правильне обчислення заробітної плати та утримання з неї; здійснення своєчасних і достовірних розрахунків по заробітній платі; контроль за використанням фонду заробітної плати; забезпечення споживачів інформацією про працю і заробітну плату. Нарахування заробітної плати відбувається на основі Положення про оплату праці, преміювання працівників та надання матеріальної допомоги, затвердженого наказом директора Інституту.

5.7. Особовий склад працюючих визначається структурою працівників Інституту. За функціональним призначенням персонал поділяється на три групи: персонал основної діяльності; адміністративно-управлінський персонал; допоміжний обслуговуючий персонал. До персоналу основної діяльності відносяться працівники, на яких покладено виконання головних функцій у загальній системі розподілу праці відповідної бюджетної установи (науково-педагогічний персонал). Завдання адміністративно-управлінського персоналу полягає у забезпеченні керівництва та раціонального функціонування Інституту.

Допоміжний обслуговуючий персонал виконує функцію обслуговування працівників двох попередніх категорій і сприяє, таким чином, кращому виконанню функцій.

Загальна чисельність працівників є списковою чисельністю, або штатним складом. Для виконання робіт на короткий час можуть залучатися особи, які не перебувають у штаті Інституту і працюють за трудовою угодою; такі працівники належать до нештатного (неспискового) складу. За даними карток і первинних документів, якими оформляється рух персоналу, організується статистичний облік чисельності та складу працівників. Основним документом, що регулює відносини, виступає трудовий договір чи контракт. 

5.8. У Інституті встановлено трудовий режим, що включає систему реєстрації виходу та уходу з роботи, розпорядок трудового дня, регламентацію праці щодо вихідних і робочих днів та ін. Контроль за дотриманням розпорядку трудового дня здійснюється за допомогою табельного обліку і формалізується у вигляді табеля обліку використання робочого часу. Табель – це іменний список працівників у розрізі відповідних структурних підрозділів. Обов’язки по веденню табельного обліку покладаються на працівника структурного підрозділу, призначеного наказом директора. Зазначена особа на початку місяця заповнює необхідні реквізити відповідно до даних обліку особового складу. Впродовж місяця у табелі у вигляді умовних позначень фіксується інформація про приходи та неявки на роботу на основі відповідних документів – довідок про виклик у військкомат, до суду, листів про тимчасову непрацездатність тощо.

Облік виходу на роботу здійснюється методом безперервної реєстрації. При системі оплати праці з нарахуванням авансових виплат працівникам табель заповнюється двічі: за першу половину місяця – для нарахування авансових платежів, за весь місяць – для розрахунку суми заробітної плати за місяць. В кінці місяця у табелі підраховується загальна кількість відпрацьованих і невідпрацьованих днів. Заповнений відповідним чином табель подається в фінансово-економічний відділ, де проводиться нарахування заробітної плати.

5.9. Під фондом оплати праці розуміють обсяг коштів, отриманих як у вигляді фінансування із бюджету, так і від надання платних послуг і т.п., що запланований відповідно до кошторису доходів і видатків для використання при розрахунках по заробітній платі з працівниками. Відповідно до ст. 2 Закону України „Про оплату праці” фонд заробітної плати містить такі складові: основна заробітна плата; додаткова заробітна плата; інші заохочувальні та компенсаційні виплати. Основна заробітна плата є винагородою за виконану роботу відповідно до встановлених норм праці. Додаткова заробітна плата являє собою теж винагороду, однак, на відміну від основної заробітної плати, вона виплачується за працю понад установлені норми – за трудові успіхи, а також за особливі умови праці. 

Формами оплати праці є відрядна і погодинна. Оплату праці, що залежить від якості, обсягу виконаної роботи, а також розцінок на цю роботу, називають відрядною. При погодинній формі оплати праці первісне значення для визначення розміру заробітної плати мають кількість відпрацьованого часу та кваліфікація працівника. У Інституті превалює погодинна форма оплати, а саме штатно-окладна – за якою кожному працівникові встановлюється місячний посадовий оклад згідно зі штатним розкладом, посадою, освітою, вченим ступенем, категорією.

5.10. Для виплати заробітної плати працівникам здійснюється її нарахування, що включає розрахунок заробітку за місяць. Нарахування заробітної плати здійснюється раз на місяць на основі розпорядчих та первинних документів з обліку відпрацьованого робочого часу та виробітку, що передаються в фінансово-економічний відділ відповідними структурними підрозділами. При розрахунку заробітної плати беруться до уваги нормативні акти, що регулюють нарахування заробітної плати в бюджетних установах різних профілів. При погодинній оплаті праці, яка превалює, нарахування основної та додаткової заробітної плати здійснюється на підставі штатного розкладу, тарифної сітки, наказів про прийом на роботу, про присвоєння розрядів, про надання відпустки, припинення трудового договору, а також табеля обліку використання робочого часу. При відрядній формі оплати праці для нарахування заробітної плати необхідні дані про обсяг виробітку працівника. 

5.11. Із заробітної плати працівників здійснюються наступні обов’язкові утримання: податок з доходу; збір до Пенсійного фонду; збір до Фонду загальнообов’язкового державного соціального страхування у зв’язку з тимчасовою втратою працездатності та витратами, зумовленими народженням і похованням; збір до Фонду загальнообов’язкового державного соціального страхування України на випадок безробіття; за судово-виконавчими листами.

Із заробітної плати працівників здійснюються наступні необов’язкові утримання: а) за рішенням адміністрації: неповернуті вчасно підзвітні суми; суми нанесених матеріальних збитків; штрафи, накладені в адміністративному порядку; б) узгоджені з працівниками: профспілкові внески; сплата відсотків за позики; індивідуальне страхування.

5.12. При нарахуванні окремих виплат виходять з середньої заробітної плати. Такі виплати застосовуються у таких випадках: надання працівникам щорічної відпустки та додаткових відпусток; виконання працівниками державних і громадських обов’язків; надання жінкам додаткових перерв для годування дитини; залучення працівників до виконання військових обов’язків; службових відряджень; тимчасової втрати працездатності; в інших випадках. При обчисленні середньої заробітної плати з метою розрахунку допомоги з тимчасової непрацездатності внаслідок захворювання або травми, не пов’язаної з нещасним випадком на виробництві, до уваги береться заробітна плата за останні шість місяців роботи, що передують випадку, з яким пов’язана відповідна виплата. Якщо працівник працював менше шести календарних місяців, середній заробіток обчислюється, виходячи з виплат за фактично відпрацьований час. Підставою для нарахування допомоги з тимчасової непрацездатності є подані листки непрацездатності (лікарняні листки), де й відображається кількість днів хвороби працівника. На розмір лікарняних, крім середньої заробітної плати та днів хвороби, впливає також страховий стаж. Допомога з тимчасової непрацездатності виплачується застрахованим працівникам за рахунок коштів Фонду соціального страхування з тимчасової втрати працездатності лише починаючи з шостого дня непрацездатності. А перші 5 днів оплачуються за рахунок коштів Інституту.

При обчисленні середньої заробітної плати для нарахування виплат за час чергової, додаткової (творчої) відпусток або компенсації за невикористану відпустку до уваги береться заробітна плата за останні 12 місяців роботи, що передують місяцю надання відпустки або виплати компенсації за невикористану відпустку. Якщо працівник працював на даному підприємстві менше року, то середній заробіток обчислюється, виходячи з виплат за фактичний час роботи, тобто з першого числа наступного місяця після оформлення на роботу до першого числа місяця, у якому надається відпустка або виплачується компенсація за невикористану відпустку. 

5.13. Заробітна плата виплачується два рази на місяць у вигляді авансу і залишкової суми заробітної плати. Аванс – це частина заробітної плати, що виплачується за першу половину місяця з урахуванням усіх податків і зборів, що підлягають утриманню. Зміна планового авансу відбувається за умов невиходів на роботу у першій половині місяця. Виплата заробітної плати здійснюється в триденний термін (враховуючи день отримання коштів з банку), після чого касир напроти прізвищ працівників, які не отримали заробітну плату, проставляє штемпелем чи робить помітку від руки „Депоновано”. Задепоновані суми заносять до реєстру депонованих сум і одночасно відображають їх у книзі обліку депонентів. Сума не отриманої працівниками заробітної плати перераховуються на відповідний рахунок на наступний день після закінчення терміну виплати заробітної плати. 

Синтетичний облік розрахунків з оплати праці ведеться на рахунку 66 „Розрахунки з оплати праці”. Аналітичний облік за субрахунком 661 „Розрахунки із заробітної плати” ведеться в особових рахунках, які відкриваються окремо на кожного працівника, де щомісячно реєструються дані про нараховану заробітну плату та утримання за видами. На основі розрахунково-платіжних відомостей складається меморіальний ордер № 5, що є реєстром синтетичного обліку розрахунків із заробітної плати при меморіально-ордерній формі обліку. До меморіального ордеру повинні бути прикладені всі документи, на підставі яких була нарахована заробітна плата (табель обліку використання робочого часу, накази про звільнення та прийом на роботу; лікарняні листки).

Позабалансові рахунки

5.14. На позабалансових рахунках Інституту обліковуються матеріальні цінності, інші активи та зобов'язання, що належать Інституту або перебувають у тимчасовому розпорядженні.

Документообіг

5.15. Облік первинних документів в облікових регістрах має провадитися не пізніше, ніж на наступний день після надходження документів до фінансово-економічного відділу. Первинні документи на матеріальні цінності, що надійшли або списані, акти приймання робіт тощо має бути передано до фінансово-економічного відділу не пізніше наступного дня після їх надходження до Інституту. Усі первинні документи, що надходять до фінансово-економічного відділу, мають перевірятися на відповідність форми і повноти змісту. Первинні документи, оформлені неналежним чином, не підлягають прийняттю фінансово-економічним відділом до обліку і мають бути повернені контрагенту протягом двох днів.

5.16. Меморіальні ордери — накопичувальні відомості повинні формуватися не пізніше 3 числа місяця, наступного за звітним. Обороти у книзі „Журнал-головна” мають формуватися не пізніше 5 числа місяця, наступного за звітним.

5.17. Необхідно відобразити:

– перелік бланків суворої звітності, що використовуються Інститутом;

– графік документообігу, в якому відображаються види операції, відповідальні за складання документів особи, терміни складання документів та терміни їх подання до фінансово-економічного відділу Інституту тощо;  

– відповідальну особу за прийняття документації на тимчасове зберігання до архіву Інституту, зберігання документації в архіві та здавання відповідної документації до державного архіву.






