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         ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Департаменту 
освіти і науки
17 січня 2022 р. № 14-ОД
Положення 
про облікову політику Департаменту освіти і науки 
Сумської обласної державної адміністрації

1. Положення про облікову політику в Департаменті освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації (далі – Положення) визначає методи оцінки, обліку і процедури, що застосовується в Департаменті освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації та підвідомчих закладах для ведення бухгалтерського обліку, складання і подання фінансової та бюджетної звітності, визначені Законом України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні», не визначені національним положенням (стандартами) бухгалтерського обліку в держаному секторі або щодо яких передбачено більш ніж один їх варіант, а також строки корисного використання груп основних засобів та нематеріальних активів.

2. Забезпечення ведення бухгалтерського обліку всіх господарських операцій з виконання кошторису за загальним та спеціальним фондами державного та обласного бюджетів у Департаменті освіти і науки  Сумської обласної державної адміністрації покласти на Центр фінансово-економічного моніторингу та технічного забезпечення освітніх закладів (надалі – Центр).

3. Центр фінансово-економічного моніторингу та технічного забезпечення освітніх закладів очолює директор Центру. Права та обов'язки директора Центру та посадових осіб Центру визначаються  Законом України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні» від 16.07.1999       № 996-XIV, постановою Кабінету Міністрів України від 26 січня 2011р. № 59 «Про затвердження Типового положення про бухгалтерську службу бюджетної установи». 

4. Структура Центру встановлюється штатним розписом, обов’язки кожного працівника Центру регламентуються відповідними посадовими інструкціями.

5. Директор Центру наділяється правом другого підпису (за його відсутності – його заступник або головний бухгалтер Центру), який він ставить на первинних облікових документах, реєстрах бухгалтерського обліку, відповідних звітах, банківських та інших документах, на яких передбачено підпис головного бухгалтера. 

6. Бухгалтерський облік усіх господарських операцій, пов’язаних з виконанням кошторисів, здійснювати у хронологічному порядку за меморіальна-ордерною формою обліку, за загальним та спеціальним фондами окремо, у розрізі кодів програмної та економічної класифікації видатків державного бюджету, у розрізі складових розрахунку до кошторису на утримання установи.

7. Регістри бухгалтерського обліку повинні мати повну назву, період реєстрації господарських операцій, посаду, прізвища і підписи або інші дані, що дають змогу ідентифікувати осіб, які брали участь у їх складанні.
8. Підставою для бухгалтерського обліку є первинні документи, які фіксують факт здійснення операції і мають бути складені під час її здійснення. Оформлення та подання первинних документів працівниками Департаменту, його структурними підрозділами, відповідальними за здійснення господарської операції здійснювати відповідно до вимог Положення про документальне забезпечення записів у бухгалтерському обліку, затвердженому наказом Міністерства фінансів України від 24.05.1995 № 88, у відповідності з графіком документообігу Департаменту освіти і науки облдержадміністрації  із додержанням чинних нормативно-правових актів щодо економного та раціонального використання бюджетних коштів та Граничних сум витрат на придбання легкових автомобілів, меблів, іншого обладнання та устаткування, комп’ютерів, придбання і утримання мобільних телефонів державними органами, а також установами та організаціями, які утримуються за рахунок державного бюджету, республіканського Автономної Республіки Крим і місцевих бюджетів, затверджених постановою Кабінету Міністрів України від 4 квітня 2001р. № 332.
9. У плані рахунків для деталізації обліку грошових коштів, матеріальних цінностей, грошових документів, розрахунків Центру передбачити субрахунки другого рівня залежно від джерел надходжень та видатків.
10. Господарські операції повинні бути відображені в облікових регістрах у тому звітному періоді, у якому їх здійснено. Усі первинні документи в терміни, визначені графіком документообігу Департаменту, повинні бути своєчасно передані для обробки до Центру відповідними виконавцями відповідальних структурних підрозділів.
11. 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, кра​діжки), винні особи, за якими не встановлені, здійснюється позабалансовий облік.
12. Застосовувати в Департаменті  комп’ютерні  бухгалтерські програми Парус-бюджет, «Фінзвіт - BtCoD», ІАСУ ФР, «М.Е.DOC». Контроль за рівнем відповідності регістрів обліку, порядку та способу реєстрації та узагальнення інформації, передбаченою цими комп’ютерними програмами, з вимогами чинного законодавства покладається на головного бухгалтера Центру та його заступника.

13. Меморіальні ордери за всіма програмами економічної класифікації реєструються в єдиній книзі «Журнал – головна» (форма № 380 (бюджет), затвердженої наказом Держказначейства від 27.07.2000 № 68).

2. Оформлення та ведення касових операцій
1. Ведення 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 (надалі – Положення № 637):
2. Для оформлення касових операцій застосовуються форми прибуткових і видаткових касових ордерів (типові форми № КО-1, № КО-2), відомостей на виплату грошових коштів, журналу реєстрації прибуткових і видаткових касових документів (типова форма № КО-3), касової книги (типова форма № КО-4) та інші форми, наведені в додатках до Положення № 637.

3. Одержана готівка повинна витрачатися суворо за цільовим призначенням. 

3. Облік грошових документів у національній валюті
1. Облік грошових документів в національній валюті (коштів, що містяться в оплачених талонах на пальне, харчування, путівках у санаторії, проїзних документах, чекових книжках, поштових марках тощо здійснювати з використанням типових форм первинного обліку бланків суворої звітності, затверджених наказом Міністерства статистики України від 11.03.1996 № 67. Грошові документи повинні зберігатись у сейфі відповідальної особи структурного підрозділу відповідального за використання даних грошових документів. 

2. Не рідше ніж один раз на квартал структурний підрозділ, яким отримано грошові документи в національній валюті та який відповідальний за їх використання, подає до Центру акт про їх використання.
4. Службові відрядження

1. При направленні у службові відрядження та під час оформлення документів, пов‘язаних з ними, дотримуватися вимог і строків, встановлених Податковим кодексом України, постановою Кабінету Міністрів України від    2 лютого 2011 р. № 98» зі змінами від 23.12.2021 № 1355 (далі – Постанова       № 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», постановою Кабінету Міністрів України від 15 березня 2002р. № 337 «Про службові відрядження в межах України керівників органів виконавчої влади та Секретаріату Кабінету Міністрів України» та Інструкцією про службові відрядження в межах України та за кордон, затвердженою наказом Міністерства фінансів України від 13.03.1998 № 59 (у редакції наказу Міністерства фінансів України від 17.03.2011 № 362).
2. Структурному підрозділу, працівник якого направляється у відрядження, вносити до відділу кадрово-правової роботи Департаменту подання для оформлення наказу про відрядження (додаток 1) не пізніше, ніж за 10 днів до початку відрядження. Відділу кадрово-правової роботи та документообігу Департаменту надавати копії наказів про відрядження до Центру не пізніше, ніж за 7 днів до початку відрядження. Центру видавати аванс на відрядження не пізніше, ніж за 3 дні до початку відрядження. Центр під час видачі авансу ознайомлює працівника під розпис з довідкою-розрахунком на виданий аванс на відрядження (додаток 2), а структурний підрозділ, працівник якого направляється у відрядження, – із завданням на відрядження (додаток 3).
3. Звіти про використання коштів, виданих на відрядження або під звіт (далі – авансовий звіт), подається до Центру разом з підтвердними документами в строки, визначені Податковим кодексом України та Положенням № 637. Невикористаний залишок грошових коштів, виданих на відрядження, має бути зданий Центру до закінчення третього банківського дня, що настає за днем завершення відрядження.

4. Якщо під час відрядження були здійснені витрати в розмірах, що перевищують граничні розміри (встановлені Постановою № 98), працівник перед складанням авансового звіту має звернутися із заявою до керівника за дозволом щодо відшкодування витрат у фактичних розмірах.
5. Відряджений працівник після повернення з відрядження має надати керівнику структурного підрозділу Звіт про виконану у відрядженні роботу (додаток 4) протягом п’яти робочих днів після завершення відрядження.

5. Облік необоротних активів
1. Облік необоротних активів здійснюється відповідно до вимог Положення з бухгалтерського обліку необоротних активів бюджетних установ, затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 26.06.2013 № 611 (далі – Положення № 611).

2. Вартісні показники для обліку необоротних активів, відповідно до Положення № 611, визначаються з 06.08.2013. Класифікація необоротних активів, придбаних до зазначеної дати, не змінюється.
3. Для прийняття, оформлення, оприбуткування, руху необоротних активів та їхнього аналітичного обліку використовуються типові форми, затверджені спільним наказом Головного управління Державного казначейства України та Державного комітету статистики України від 02.12.1997 № 125/70 «Про затвердження типових форм з обліку та списання основних засобів, що належать установам і організаціям, які утримуються за рахунок державного або місцевих бюджетів та Інструкції з їх складання».

4. Оприбуткування необоротних активів на склад здійснюється Центром у день їх надходження за формою, передбаченою спільним наказом Державного казначейства України та Державного комітету статистики України від 02.12.1997 № 125/70 «Про затвердження типових форм з обліку та списання основних засобів, що належать установам і організаціям, які утримуються за рахунок державного або місцевих бюджетів та Інструкції з їх складання», та передаються відповідні первинні документи до Центру не пізніше дня їх надходження. 
5. Необоротні активи, у тому числі й отримані безоплатно, приймаються комісією, створеною керівником для прийому-передачі матеріальних цінностей, за участю представника Сумської обласної державної адміністрації з оформленням акта приймання-передачі.
6. Необоротним активам присвоюються інвентарні та номенклатурні номери за правилами, визначеними Положенням № 611. Раніше присвоєні номери не змінюються, а нумерація порядкових номерів продовжується.

7. Основні засоби та нематеріальні активи зараховуються на баланс за первісною вартістю, яку визначають для:
придбаного об’єкта необоротних активів – як суму, сплачену за придбання (без урахування ПДВ, транспортних витрат, інших податків та зборів та витрат, робіт по встановленню);
отриманого безоплатно-первісна (переоцінена) вартість об’єкта, який передали (з урахуванням зносу), а якщо підтвердні документи щодо вартості відсутні – за справедливою вартістю, оцінка якої проводиться відповідно до законодавства.
8. За необхідності оцінку основних засобів Департаменту здійснюють із залученням суб’єктів оціночної діяльності. Оцінку інших необоротних матеріальних активів здійснює комісія з проведення оцінки матеріальних цінностей.

9. Строки корисного використання для основних засобів визначаються за додатком до Положення № 611, для нематеріальних активів – виходячи зі строку дії свідоцтва, патенту, обмежень строку дії використання інших об‘єктів інтелектуальної власності.

10. Комісія з проведення оцінки матеріальних цінностей визначає доцільність індексації первісної вартості необоротних активів, її проведення в разі необхідності, встановлення справедливої вартості (переоцінки) необоротних активів.
11. Видача необоротних активів зі складу та їх переміщення здійснюється сектором господарсько-технічного забезпечення та статистичного аналізу Центру  на підставі форм, передбачених спільним наказом Державного казначейства України та Державного комітету статистики України від 02.12.1997 № 125/70 «Про затвердження типових форм з обліку та списання основних засобів, що належать установам і організаціям, які утримуються за рахунок державного або місцевих бюджетів та Інструкції з їх складання» за наявності заявки на отримання матеріальних цінностей (додаток 5), поданої та складеної відповідним структурним підрозділом замовником у день її надходження. Облік заявок на отримання матеріальних цінностей здійснюється Центром. 

12. У разі списання автомобілів, технічних засобів, електроприладів тощо сектором господарсько-технічного забезпечення та статистичного аналізу Центру залучаються компетентні організації для надання необхідних технічних висновків.

13. Списання необоротних активів здійснюється відповідно до Порядку списання об‘єктів державної власності, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 8 листопада 2007р. № 1314 (надалі – Порядок № 1314).

14. Відчуження основних засобів здійснюється відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 6 червня 2007р. № 803 «Про затвердження Порядку відчуження об’єктів державної власності».

15. Безоплатне передавання техніки, апаратури, приладів та інших виробів, що містять дорогоцінні метали і дорогоцінне каміння та підлягають списанню, а також їх реалізація не може проводитися за цінами нижче вартості дорогоцінних металів (із врахуванням вартості переробки), що містяться в них (п. 7.7 Інструкції про порядок одержання, використання, обліку та зберігання дорогоцінних металів і дорогоцінного каміння, затвердженої наказом Міністерства фінансів України від 06.04.1998 № 64 (у редакції наказу Міністерства фінансів України від 28.11.2012 № 1230).

16. Нарахування зносу на необоротні активи здійснюється для:
основних засобів – щороку 31 грудня залежно від кількості повних місяців перебування в експлуатації, не враховуючи час перебування на складі, в ремонті. Сектору господарсько-технічного забезпечення та статистичного аналізу Центру для обліку періодів припинення експлуатації запровадити відомість обліку строків експлуатації необоротних активів;
інших необоротних матеріальних активів – у місяці видачі об’єктів у користування на підставі документів, що підтверджує факт видачі в користування (експлуатацію);

нематеріальних активів – залежно від строку дії свідоцтва, ліцензії, обмежень, а якщо їх не встановлено – строк використання вважають невизначеним і знос не нараховують;
основних засобів і нематеріальних активів, які передаються іншій установі, знос нараховують у місяці передачі за повну кількість місяців експлуатації в поточному році.
17. До основних засобів належать матеріальні активи, які утримуються установою для використання у діяльності, очікуваний строк корисного використання яких становить понад один рік, а вартість – понад 20000 гривень (без податку на додану вартість).
18. Амортизацію основних засобів та нематеріальних активів нараховувати виходячи з Типових строків корисного використання основних засобів та нематеріальних активів, які встановлені в додатках 1 та 2 до Методичних рекомендацій щодо облікової політики суб’єкта державного сектору, затверджених наказом Міністерства фінансів України від 23.01.2015 № 11 (зі змінами).

19. Нарахування амортизації проводиться на річну дату балансу.

20. Виправлення суттєвих помилок, допущених при складанні фінансової звітності в попередніх періодах на початок звітного року, якщо такі помилки впливають на розмір фінансового результату попередніх періодів. 
6. Облік запасів
1. Облік запасів Департаменту здійснюється відповідно до Положення з бухгалтерського обліку запасів бюджетних установ, затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 14.11.2013 № 947 (далі – Положення № 947).

2. Для прийняття, оформлення, оприбуткування, руху запасів та їхнього аналітичного обліку використовуються типові форми, затверджені наказом Державного казначейства України від 18.12.2000 № 130 «Про затвердження типових форм обліку та списання запасів бюджетних установ та інструкції про їх складання».

3. Запаси, що надійшли як дарунки, приймають комісією, створеною керівником для прийому-передачі матеріальних цінностей із залученням представника обласної державної адміністрації з оформленням акта приймання-передачі.

4. Одиницею аналітичного обліку запасів визначається їх найменування, додатково облік запасів може здійснюватися за номенклатурними номерами. Облік запасів ведеться в кількісному та сумарному вимірі за кожною одиницею обліку. Для обліку запасів запроваджуються оборотні відомості для кожного окремого субрахунку запасів.
5. Запаси зараховуються на баланс за первісною вартістю, яку визначають для:
придбаних запасів – як суму, сплачену за придбання (без урахування, транспортних витрат, інших податків та зборів і витрат, сплачених при придбанні);
отриманих безоплатно – за балансовою вартістю, за якою вони обліковувалися у сторони, що їх передала (на підставі первин​них документів, у яких вона зазначена). Якщо вартість запасів визначити неможливо, то первісною вартістю є справедлива вартість на дату оприбуткування. Оцінку запасів здійснює комісія з проведення оцінки матеріальних цінностей.
6. Суму часткового списання запасів (у тому числі через виявлені втрати), а також сторнування часткового списання запасів визнають як зменшення суми витрат у тому періоді, у якому відбувається таке часткове списання (сторнування).

7. Сектор господарсько-технічного забезпечення та статистичного аналізу Центру здійснює оприбуткування запасів на склад у день їх надходження за формою, передбаченою наказом Державного казначейства України від 18.12.2000 № 130 «Про затвердження типових форм обліку та списання запасів бюджетних установ та інструкції про їх складання», та передає відповідні первинні документи до відділу відділу фінансово-економічного моніторингу не пізніше дня їх надходження.

8. Сектор господарсько-технічного забезпечення та статистичного аналізу Центру розробляє ліміти використання миючих засобів, інших матеріалів, інвентаря, виходячи з місячної потреби.

9. Видача запасів зі складу та їх переміщення здійснюється сектором господарсько-технічного забезпечення та статистичного аналізу Центру на підставі форм, передбачених наказом Державного казначейства України від 18.12.2000 № 130 «Про затвердження типових форм обліку та списання запасів бюджетних установ та інструкції про їх складання», за наявності заявки на отримання матеріальних цінностей (додаток 5), поданої та складеної відповідним структурним підрозділом замовником у день її надходження. Належним чином оформлену видаткову накладну сектор господарсько-технічного забезпечення та статистичного аналізу Центру передає відділу фінансово-економічного моніторингу не пізніше дня вибуття запасів. У разі видачі матеріалів для ремонту, встановлення (матеріали, електролампи тощо), використання (конверти, листівки, миючі засоби, елементи живлення тощо)  сектор господарсько-технічного забезпечення та статистичного аналізу Центру оформляє акт списання, для підтвердження використання виданих матеріалів. Використовується акт списання для всіх випадків, коли видачу запасів зі складу здійснювали без візи керівника чи за іншими формами, передбаченими чинним законодавством. Акти списання передаються до відділу фінансово-економічного моніторингу в день їх затвердження.
10. Запаси перестають визнаватися активом і списуються з балансу в разі їх вибуття внаслідок продажу, списання, безоплатної передачі, нестачі, остаточного псування та інших причин невідповідності з критеріями визнання активом.

Відділ фінансово-економічного моніторингу Центру  здійснює списання запасів, зокрема:
після видачі запасів зі складу – щомісяця на підставі підтвердних документів;

запасів, які стали непридатними, – за потреби на підставі актів списання;

використаного пального – щомісяця на підставі подорожніх листів (додаток 6) за фактичними витратами, але не більше лімітів та нормативів витрачання пального для легкових автомобілів, що перебувають на балансі.
11. Вибуття запасів оцінюється за такими методами: ідентифікованої собівартості відповідної одиниці запасів; середньозваженої собівартості (оцінка за періодичною середньозваженою собівартістю запасів проводиться щодо кожної операції на сумарну кількість запасів на дату операції з їх вибуття); собівартості перших за часом надходження запасів (ФІФО). Для всіх одиниць обліку запасів, що мають однакове призначення та однакові умови використання, застосовується тільки один із наведених методів. Застосування методу ФІФО є доцільним для оцінки запасів при їх відпустку у виробництво. Для запасів, які були отримані в результаті внутрішньовідомчого постачання, вибуття здійснювати за ідентифікаційною вартістю, яка визначена постачальником у документах на їх отримання. 
7. Господарські та цивільно-правові відносини
з іншими суб’єктами
1. Господарські та цивільні відносини з іншими суб’єктами Департаментом обов’язково оформляються договорами.

2. Договори укладаються, ураховуючи вимоги Господарського кодексу України (надалі – ГКУ), Цивільного кодексу України (надалі – ЦКУ), Бюджетного кодексу України (надалі – БКУ), законодавства у сфері здійснення державних закупівель (надалі – Закон про закупівлі) та інших нормативно-правових актів. 

3. Укладений договір підлягає обов’язковій реєстрації.

4. Центру вести наскрізну реєстрацію договорів, укладених з постачальниками, у журналі обліку договорів, з обов’язковим внесенням таких відомостей: дата укладання договору та дата його реєстрації; номер договору від Департаменту освіти і науки та, у разі наявності, номер договору від іншої сторони договору; найменування іншої сторони договору; предмет договору; термін дії договору; особа відповідальна за виконання умов договору. 

5. Попередню оплату в договорах на закупівлю товарів, робіт і послуг передбачати тільки за наявності рішення у порядку й у межах термінів, встановлених постановою Кабінету Міністрів України від 23 квітня 2014р. № 117 «Про здійснення попередньої оплати товарів, робіт і послуг, що закуповуються за бюджетні кошти».

6. Для оформлення договорів працівникам Департаменту освіти і науки,  які готують проект договору, використовувати типові форми договорів, передбачені законодавством, за їхньої відсутності – застосовувати довільну форму із урахуванням вимог ГКУ, ЦКУ, БКУ та інших нормативно-правових актів.

7. Розробка проекту договору або попереднє опрацювання змісту проекту договору, наданого іншою стороною, здійснюється відділом кадрово-правової роботи та документообігу, який є відповідальним за здійснення закупівлі згідно з планом закупівель на відповідний рік або якому надано вказівку щодо необхідності укладання договору (надалі – відповідальний відділ).

8. Відповідальний відділ після розробки або опрацювання проекту договору подає його (попередньо завізованого на кожному аркуші) на погодження. У разі, якщо договір укладається за результатами здійснення процедури закупівлі, відповідальний відділ для подальшого опрацювання проекту договору також подає документацію конкурсних торгів і пропозицію конкурсних торгів учасника-переможця процедури закупівлі.

9. Відповідальність за своєчасність підготовки, забезпечення візування, підписання сторонами, подання на реєстрацію, належне виконання господарських та цивільно-правових договорів покладається на відділ кадрово-правової роботи та документообігу в особі його начальника.

10. Облік та зберігання договорів, а також усієї договірної документації здійснює відділ кадрово-правової роботи та документообігу Департаменту. У разі помилкового внесення запису при реєстрації договорів (помилкової реєстрації договору) запис може бути анульований про що робиться відповідна відмітка.

11. При укладанні додаткових угод застосовується вищевикладена процедура укладання договорів.

8. Використання легкових автомобілів
1. Відділ бухгалтерського обліку та фінансово-господарського забезпечення Департаменту забезпечує безумовне дотримання вимог постанови Кабінету Міністрів України від 4 червня 2003р. № 848 «Про впорядкування використання легкових автомобілів бюджетними установами та організаціями» щодо економного витрачання бюджетних коштів на утримання автомобілів та використання пального.
2. Відділ бухгалтерського обліку та фінансово-господарського забезпечення Департаменту забезпечує розроблення порядку використання службових легкових автомобілів, де визначається: підтвердження факту поїздки посадовою особою, яка користувалася автомобілем; оформлення та погодження поїздок у вихідні та святкові дні, а також відрядження на службовому автомобілі за межі області на відстань, що перевищує 200 кілометрів; облік пробігу та встановлення місячних лімітів пробігу автомобіля (у разі його перевищення за відсутності об’єктивних підстав відповідно зменшувати ліміти в наступному місяці).
3. Відділ фінансово-економічного моніторингу Центру розробляє нормативи витрачання пального для легкових автомобілів на основі Норм витрат палива та мастильних матеріалів на автомобільному транспорті, затверджених наказом Міністерства транспорту України від 10.02.1998 № 43 (далі – Норми витрат палива), розробляє порядок застосування коригуючих документів та обліку температурного режиму.
4. Відділу фінансово-економічного моніторингу Центру вести постійний облік температури повітря. Контроль за веденням журналу обліку температурного режиму покласти на начальника відділу .

5. Відділ  фінансово-економічного моніторингу Центру веде облік пробігу автомобілів (шин) та витрат на техобслуговування і ремонт та їхню періо​дичність відповідно до Положення про технічне обслуговування і ремонт дорожніх транспортних засобів автомобільного транспорту, затвердженого наказом Міністерства транспорту України від 30.03.1998 № 102.
9. Переміщення майна
1. Виносити майно за межі приміщення Департаменту, у тому числі й те, що потребує ремонту, чи належить працівникам (за договорами відповідального зберігання матеріальних цінностей з правом користування), дозволено тільки за відома керівника або його заступника, контроль за виконанням чого покласти на завідувача сектору господарсько-технічного забезпечення та статистичного аналізу Центру.

2. Заносити особисті речі працівників на територію Департаменту для використання в роботі дозволено на підставі заяви працівника з дозвільною візою керівника або його заступника.
3. Завізовану заяву про внесення (винесення) особистих речей разом з договором відповідального зберігання матеріальних цінностей з правом користування та актом приймання-передачі (додаток 7) передавати  Центру для відображення їхнього руху на позабалансовому рахунку.
10. Інвентаризація матеріальних цінностей
1. Склад комісій зі списання майна, проведення оцінки майна, з інвентаризації матеріальних цінностей Департаменту затверджується окремими наказами.
2. Відповідно до Положення про інвентаризацію активів та зобов’язань, затвердженою наказом Міністерства фінансів України від 02.09.2014 № 879, проводити інвентаризацію:
основних засобів, інших необоротних активів, малоцінних та швидкозношуваних предметів, запасів, крім тих, для яких визначено іншу періодичність, – раз на два роки станом на 1 листопада (за необхідності на будь-яку дату);
господарських матеріалів, канцелярського приладдя, палива, горючих і мастильних матеріалів тощо – раз на рік станом на 1 листопада (за необхідності на будь-яку дату);

грошові кошти, грошові документи, бланки сурової звітності – раз на квартал (на 1 число місяця, у якому здається звітність) (за необхідності на будь-яку дату);
залишки на реєстраційних, спеціальних реєстраційних та поточних рахунках – щоразу після отримання виписок з них;
розрахунків платежів до бюджетну – раз на квартал (перед здаванням звітності);
розрахунків з дебіторами і кредиторами раз на квартал (на 1 число місяця, у якому здається звітність) (за необхідності на будь-яку дату);

розрахунків у порядку планових платежів та з депонентами – раз на місяць.
3. Матеріальні цінності, непридатні для подальшого використання, виявлені під час інвентаризації недостачі, морально застарілі, фізично зношені та запаси, використані для забезпечення безперебійної роботи, підлягають списанню за наявності підтвердних документів тільки з дозволу керівника. 
11. Видатки на оплату праці.
1. Заробітну плату нараховувати відповідно до Положення про оплату праці і матеріальне стимулювання працівників апарату Департаменту, його структурних підрозділів  та діючого законодавства.

2. Оплату праці за дні перебування працівника у відрядженні здійснювати виходячи із розрахунку середньої заробітної плати у відповідності з  постановою Кабінету Міністрів України від 8 лютого 1995р. № 100, але не нижче середньомісячної заробітної плати.

3. Утримання, нарахування  та перерахування податків, зборів та платежів до бюджетів усіх рівнів здійснювати у відповідності з чинним законодавством.
12. Прикінцеві положення.
1. Бухгалтерський облік господарських операцій здійснювати на основі  Плану рахунків  бухгалтерського обліку бюджетних установ, затвердженого наказом  Головного управління Державного казначейства України від 10.12.1999 № 611.
2. Облік бюджетних та фінансових зобов’язань здійснювати у відповідності з вимогами наказу Державного казначейства України від 12.10.2001 № 180 та Інструкції № 68 від 27.07.2000 в розрізі джерел фінансування (загальний і спеціальний фонди та економічних програм).

3. Відповідальність за  прийняття документації на тимчасове зберігання до архіву Департаменту, зберігання документації в архіві, передача документації, яка підлягає постійному збереженню та знищення документації, яка підлягає знищенню, покладається  на головного бухгалтера Центру.

4. Звітність проводити відповідно до переліку форм фінансової, статистичної та податкової звітності (додаток 8). Відповідальність за своєчасне здавання звітності покласти на директора та головного бухгалтера Центру фінансово-економічного моніторингу та технічного забезпечення освітніх закладів. 
5. Фінансово-господарську діяльність Департаменту здійснювати  відповідно до переліку нормативних актів, які регламентують питання бухгалтерського, бюджетного та податкового обліку (додаток 9).
6. Обрану та затверджену цим Положенням облікову політику застосовують постійно (рік у рік). Зміни до цього Положення вносяться лише у випадках, установлених у національних положеннях (стандартах) бухгалтерського обліку в державному секторі та обов’язково обґрунтовуються і розкриваються у фінансовій звітності, а також у випадках, коли зміни до облікової політики сприятимуть більш достовірному відображенню в бухгалтерському обліку інформації про здійснені господарські операції. 
Директор Центру фінансово-
економічного моніторингу 
та технічного забезпечення
освітніх закладів
                                                        Вікторія КОСЯК
Додаток 1
Начальнику відділу кадрово-правової роботи та документообігу Департаменту освіти і науки 
___________________________
Подання
для оформлення наказу про відрядження
У зв‘язку з 

 прошу оформити наказ про відрядження працівника відділу 


:

· пункт призначення 
;

· строк відрядження 
;

· дата відрядження 
;

· мета відрядження 
;

· підстава 
;

· найменування підприємства (установи, організації)


.

Начальник відділу                        __________                          ______________
                                                                          (підпис)                                                              (прізвище, ініціали)

	

	(дата)


Додаток 2

ДОВІДКА-РОЗРАХУНОК

на виданий аванс на відрядження

1. Прізвище, ім’я, по-батькові: ___________________________________________________

2. Структурний підрозділ: _______________________________________________________

3. Посада: ______________________________________________________________________

4. Наказ про відрядження від: ____________________________________________________

5. Пункт призначення відрядження:_______________________________________________

6. Найменування підприємства, установи, організації тощо:

________________________________________________________________________________
7. Дата та строк відрядження: з                             по                              днів                                 .
8. Добові ______ доби х __________ грн = _____________ грн.

9. Вид транспортного засобу: _____________________________________________________

10. Вартість проїзду за маршрутом з місця постійної роботи:
      _____________________________________________________________________________

      _____________________________________________________________________________

11. Вартість проїзду за маршрутом до місця постійної роботи:

      _____________________________________________________________________________

      _____________________________________________________________________________

12. Витрати  на  найм  житлового  приміщення  

      _____________________________________________________________________________

      _____________________________________________________________________________

13. Інші витрати:  _______________________________________________________________

Разом витрати: _________________________________________________________________
Розрахунок склав:      __________                          ______________
                                              (підпис)                                                            (прізвище, ініціали)

З розрахунком ознайомлений        __________    ______________
                                                                     (підпис)                     (прізвище, ініціали)

«       »                      20    р.

З вимогами  пункту 167.1 статті 167 та пункту 170.9 статті 17 Податкового кодексу України,  постанови 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 повність  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 13.03.1998 № 59 (у редакції наказу Міністерства  фінансів України  від  17.03.2011  
№  362)  щодо звітування про використання коштів, виданих на відрядження ознайомлений.
                                             _____________________ 
                                                                                            (підпис)

«       »                      20    р.
Додаток 3
	Департамент освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації
	
	

	(назва установи)
	
	(дата)


Завдання на відрядження
Відрядити__________________________________________________________
(ПІП, посада)
___________________________________________________________

___________________________________________________________

· мета відрядження  ____________________________________________;

· строк відрядження  ___________________________________________;

· завдання ____________________________________________________

____________________________________________________________

____________________________________________________________;

· інші завдання  _______________________________________________

____________________________________________________________

____________________________________________________________;

· підстава _____________________________________________________;

· оформити і здати відділу фінансово-економічного моніторингу Центру: звіт про використання коштів, виданих на відрядження або під звіт з документами в оригіналі, які підтверджують вартість понесених у відрядженні витрат (витрати на проїзд, оплата вартості проживання тощо).                                                                                  .  
 _________                                   __________                                   __________ 

           (посада)                                                                           (підпис)                                                                                 (ПІП)
Додаток 4

	
	
	Начальнику структурного підрозділу


	
	
	


Звіт про виконану роботу у відрядженні
 _________            __________                    __________                    __________ 

          (дата)                                        (посада)                                                       (підпис)                                                       (ПІП)
Додаток 5
	
	
	Завідувачу сектору господарсько-технічного забезпечення та статистичного аналізу Центру ФЕМТЗ освітніх закладів



	
	
	


Заявка на отримання матеріальних цінностей

Від ________________________________________________________________

(найменування відділу)
Просимо видати (за наявності) або врахувати, як потребу (за відсутності) наступні матеріальні цінності: 
	№ з/п
	Найменування
	Одиниця виміру
	Кількість
	Видати (+);

Врахувати (-)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Склав:         __________                    __________                    __________ 

                                            (посада)                                                     (підпис)                                                       (ПІП)
_______________

                 (дата)

Погодив:   завідуючий сектором
_____________                      __________                    __________

             (посада)                                                               (підпис)                                                       (ПІП)
_______________ 

                 (дата)

	Місце печатки (штампа) 

підприємства
	
	Додаток 6


Д
Подорожній лист службового легкового автомобіля

№ ____________

"___" _______________ року

	Режим роботи водія 
	КОДИ

	
	
	

	Автомобіль
	

	
	         марка, державний номер
	

	Водій
	

	
	                     прізвище, ім'я, по батькові
	

	І. Завдання водієві
	III. Рух пального, літрів

	У чиє 
розпорядження
	Час прибуття
	Час 

вибуття
	Марка пального
	8
	

	1
	2
	3
	Код марки
	9
	

	Чернігівська обласна державна абміністрація
	
	
	Видано
	10
	

	
	
	
	Залишок:

при виїзді
	
11
	

	
	
	
	при поверненні
	12
	


	II. Робота водія та автомобіля
	

	Показання 
спідометра
	
	Х
	Автомобіль прийняв ___________

                                      підпис водія

Автомобіль здав ______________

                            підпис водія



	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 _______________________

                                                                                             підпис диспетчера




Зворотній бік

	IV. Результати роботи автомобіля

	Витрати пального, л
	Загальний 

пробіг, км
	Час у наряді, 

год.

	за нормою
	фактично
	
	

	13
	14
	15
	16

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Особа, що користувалася автомобілем_________________________

                                                                       підпис

Особливі відмітки_________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Бухгалтер _________________   


                                   підпис                                                                    
Додаток 7

Договір відповідального зберігання 
матеріальних цінностей з правом користування №______

м. Суми
“____” __________ 20___р.

Сторони: 
1. Працівник ________________________________________________, паспорт серія ______ № _______, виданий _________________________ від ___________ (РНОКПП _____________________________________________) з одного боку, і 
2. Установа Департамент освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації, в особі ________________________________________________, що діє на підставі ___________________________________________________, з іншого боку, уклали договір відповідально зберігання матеріальних цінностей з правом користування (надалі – Договір) про наступне. 

1. Предмет договору.

1.1. Працівник передає, а Установа приймає на відповідальне зберігання матеріальні цінності за актами приймання-передачі, які є невід’ємною частиною цього Договору.

1.2. Матеріальні цінності передаються на основі безоплатного безстрокового користування, кількість і вартість якого зазначена в актах приймання-передачі.

1.3. Якщо при прийманні Установою матеріальних цінностей, переданих Працівником, а також у процесі користування цими матеріальними цінностями виявляються ушкодження або недоліки, котрі можуть бути виявлені при поверхневому огляді Установа та Працівник зобов’язані документально оформити виявленні вади (зробити відповідні помітки у акті приймання-передачі), інакше при поверненні майна Працівнику, Установа не буде нести відповідальність за ці вади як за ушкодження майна з її провини.

2. Права та обов‘язки Установи.

2.1. Установа зобов’язана:

2.2. Прийняти всі необхідні міри для забезпечення зберігання матеріальних цінностей в належному стані в період дії цього Договору;

2.3. Нести повну відповідальність за втрату або ушкодження матеріальних цінностей Працівника, з вини Установи, з моменту одержання матеріальних цінностей від Працівника до закінчення терміну їх зберігання;

2.4. Повернути матеріальні цінності Працівнику по першій вимозі в триденний термін.

3. Обов’язки Працівника.

3.1. Працівник зобов’язаний: 

3.1.1. Надати Установі матеріальні цінності в день з моменту підписання акта приймання-передачі; 

Продовження додатка 7

3.1.2. Користуватися матеріальними цінностями з моменту передачі матеріальних цінностей Установі до закінчення терміну їх зберігання, та нести повну відповідальність за їх ушкодження або втрату з вини Працівника;

3.2. Працівник має право у будь-який час вимагати в Установи повністю або частково матеріальні цінності, які знаходяться на зберіганні. 

4. Відповідальність сторін.

4.1. Установа несе відповідальність за збереження і цілісність майна з дати передачі на зберігання і до дати повернення Працівнику. 

4.2. У випадку відмови Установи прийняти матеріальні цінності на зберігання Установа надає обґрунтування Працівнику.

4.4. Якщо Установа зазнає в результаті зберігання майна збитків унаслідок властивостей майна, про які вона не знала і не повинна була знати, Працівник повинен відшкодувати Установі ці збитки.

5. Вирішення спорів.

5.1. Усі спірні питання, що виникають при використанні цього Договору, повинні вирішуватись шляхом переговорів між Сторонами, а в разі недосягнення згоди, спор вирішується в Господарському суді за місцем знаходження відповідача.

6. Заключні положення..

6.1. Цей Договір вступає в силу з моменту підписання та діє до моменту повного повернення матеріальних цінностей Працівнику. 

6.2. Усі додатки до цього Договору є його невід’ємними частинами.

6.3. Зміни до цього Договору можуть вноситись за взаємною згодою Сторін.

6.4. Договір складено у двох екземплярах, по одному для кожної із Сторін.
7. Юридичні адреси та реквізити Сторін

	Працівник
	
	Установа

	ПІП
	
	Департамент освіти і науки СОДА

	паспорт серії          №
	
	40016,  м. Суми, вул. Прокоф’єва 38 а

	виданий
	
	Код ЄДРПОУ 39399524

	від
	
	МФО 837013

	РНОКПП
	
	р/р  __________________________

	
	
	в ГУ ДКСУ в Сумській області
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	АКТ ПРИЙМАННЯ-ПЕРЕДАЧІ № _________
до договору відповідального зберігання матеріальних цінностей з правом користування
№ __________ від ___________________ р.
 

	м. Суми
	“____” ____________ 20___р

	 

           ________________________________, Працівник за Договором, з одного боку, та Установа за Договором, уклали цей акт про подане нижче:

 

 1. Працівник передає, а Установа приймає для відповідального зберігання наступні матеріальні цінності:

№ з/п

Найменування матеріальних цінностей

Одиниця виміру

Кількість

Вартість

(грн)

Примітка

 Виявленні недоліки переданих матеріальних цінностей:

 

2. Цей акт складено у 2-х примірниках, по одному для кожної сторони.

3. Акт є невід’ємною частиною Договору від __________________ р. № ________.

 

Працівник:                                                         Установа:

____________________________                      ______________________________

Акт отримано

 

(дата)
(підпис, ПІП спеціаліста з обліку матеріальних цінностей)
Особа відповідальна

за збереження матеріальних цінностей:

 

(підпис)
(ПІП завідуючого сектором)
Головний бухгалтер

 

(підпис)
(ПІП)



Додаток 8
Перелік форм фінансової, статистичної та податкової звітності

	№

з/п
	Назва документа
	Назва установи, до якої подаються звіти
	Періодичність подання
	Відповідальний



	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Звіт щодо сум нарахованого єдиного внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування

(Додаток  )
	Державна податкова інспекція
	До 20 числа наступного місяця
	Куриленко О.М.

	2
	Об’єднана звітність з ПДФО та ЄСВ


	Державна податкова інспекція
	За кожний квартал (податковий період) з розбивкою за місяцями звітного кварталу протягом 40 календарних днів, що настають за останнім календарним днем звітного кварталу 
	Куриленко О.М. Кальонова А.В.




Продовження додатка 8
	1
	2
	3
	4
	5

	3
	Звіт по коштах загальнообов’язкового державного соціального страхування, у зв’язку з тимчасовою втратою працездатності та витрати, зумовленими похованнями

(Додаток  )


	Фонд соціального страхування у зв’язку з тимчасовою втратою працездатності
	Не пізніше 20 числа, наступного за звітним періодом місяця
	Куриленко О.М.

	4
	Заявка-розрахунок для надання коштів фонду соціального страхування з тимчасової втрати працездатності на виплату матеріального забезпечення застрахованим особам
	Фонд соціального страхування у зв’язку з тимчасовою втратою працездатності
	При виникненні потреби
	Куриленко О.М

	5
	№10-Пі

Звіт про зайнятість та працевлаштування інвалідів
	Фонд інвалідів
	Не пізніше 
1 березня звітного періоду
	Куриленко О.М

	6
	Відомість розподілу чисельності працівників, річного фактичного обсягу реалізованої продукції (робіт, послуг) за видами екологічної діяльності (додаток  )
	Фонд нещасних випадків
	Не пізніше 20 числа, наступного за звітним періодом місяця
	Куриленко О.М.


Продовження додатка 8
	1
	2
	3
	4
	5

	10
	№ 4-МТП (місячна)

Звіт про залишки і використання енергетичних матеріалів та продуктів перероблення нафти
	Державна статистика
	1-го числа після звітного місяця
	Семененко Я.Ю.

	11
	№ 4-МТП (св)(річна)

Звіт про залишки і використання енергетичних матеріалів та продуктів перероблення нафти
	Державна статистика
	Не пізніше 
20 січня
	Семененко Я.Ю.

	12
	№ 9-ЗЕЗ (квартальна)

Звіт про експорт (імпорт) послуг
	Державна статистика
	На 10 день після звітного періоду
	Кальонова А.В.

	13
	№ 9-ЗЕЗ (квартальна)

Звіт про експорт (імпорт) послуг
	Головне управління економіки
	На 10 день після звітного періоду
	Кальонова А.В.

	15
	№ 11-МТП (річна)

Звіт про результати використання палива, теплоенергії та електроенергії
	Державна статистика
	 Не пізніше 
28 лютого
	Семенченко Н.П.

	16
	№ 2-інвестиції (річна)

Капітальні інвестиції, вибуття й амортизація активів
	Державна статистика
	Не пізніше 
16 лютого після звітного року
	Семенченко Н.П.

	17
	№ 2-інвестиції (квартальна)

Капітальні інвестиції, вибуття й амортизація активів
	Державна статистика
	Не пізніше 
25 числа після звітного періоду
	Семенченко Н.П.


Продовження додатка 8

	1
	2
	3
	4
	5

	18
	Податковий звіт про виконання коштів не прибуткових установ та організацій
	Державна податкова інспекція
	Кожного звітного періоду
	Смикова О.В.

	19
	Звіт про суми податкових пільг
	Державна податкова інспекція
	До 20 січня кожного року
	Смикова О.В.

	20
	Звіт про заборгованість за бюджетними коштами (форма № 7Д, № 7м)
	ГУДКСУ
	До 10 числа кожного місяця
	Семененко Я.Ю.


Директор Департаменту
Вікторія ГРОБОВА
Директор Центру фінансово-
економічного моніторингу 

та технічного забезпечення
освітніх закладів
                                                            Вікторія КОСЯК
Додаток 9
ПЕРЕЛІК НОРМАТИВНИХ АКТІВ,
що регламентують питання бухгалтерського,
бюджетного та податкового обліку
	№ з/п
	Форма документа
	Видавець
	Назва документа
	Дата
	№

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Закон України
	Верховна Рада України
	Податковий кодекс України
	02.12.2010
	2755- VI 

	2
	Закон України
	Верховна Рада України
	Бюджетний кодекс
	08.07.2010
	2456 - VI

	3
	Закон України
	Верховна Рада України
	Про управління об'єктами державної власності
	21.09.2006
	185 - V

	4
	Закон України
	Верховна Рада України
	Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні
	16.07.1999
	996-ХІV

	5
	Закон України 
	Верховна Рада України
	Про передачу об'єктів прав державної та комунальної власності
	03.03.1998
	147/98-ВР

	6
	Закон України
	Верховна Рада України
	Про оренду державного та комунального майна
	10.04.1992
	2269-ХІІ 



	7
	Постанова
	Кабінет

Міністрів

України
	Про затвердження Типового положення про бухгалтерську службу бюджетної установи
	26.01.2011
	59



	8
	Постанова
	Кабінет

Міністрів

України
	Питання прийняття в експлуатацію закінчених будівництвом об'єктів
	13.04.2011
	461



	9
	Постанова
	Кабінет

Міністрів

України
	Про суми та склад витрат на відрядження державних службовців, а також інших осіб, що направляються у відрядження підприємствами та організаціями, які повністю або частково утримуються (фінансуються) за рахунок бюджетних коштів
	02.02.2011
	98



	10
	Постанова
	Кабінет

Міністрів

України
	Про затвердження Порядку виконання рішень про стягнення коштів  державного та місцевих бюджетів або боржників
	03.08.2011
	845

	11
	Постанова
	Кабінет Міністрів України
	Про затвердження порядку відчуження об'єктів державної власності
	06.06.2007
	803 

	12
	Постанова
	Кабінет

Міністрів

України
	Про авторський та технічний нагляд під час будівництва об'єкта архітектури
	11.07.2007
	903



Продовження додатка 9
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	13
	Постанова
	Кабінет

Міністрів

України
	Про затвердження Порядку списання об'єктів державної власності


	08.11.2007
	1314

	14
	Постанова
	Кабінет

Міністрів

України
	Питання попередньої оплати товарів, робіт і послуг, що закуповуються за бюджетні кошти
	23.04.2014
	117

	15
	Постанова
	Кабінет

Міністрів

України
	Про затвердження загальних умов укладення та виконання договорів підряду в капітальному будівництві
	01.08.2005
	668

	16
	Постанова
	Правління НБУ
	Про затвердження Інструкції про безготівкові розрахунки в Україні в національній валюті
	21.01.2004
	22


	17
	Постанова
	Правління НБУ
	Про затвердження Положення про ведення касових операцій в національній валюті в України 
	15.12.2004
	637


	18
	Постанова
	Кабінет

Міністрів

України
	Про затвердження Порядку індексації грошових и доходів населення
	17.07.2003
	1078

	19
	Постанова
	Кабінет Міністрів

України
	Про затвердження Порядку державного фінансування капітального будівництва
	27.12.2001
	1764


	21
	Постанова
	Кабінет Міністрів

України
	Про затвердження Переліку платних послуг, які можуть надаватися навчальними закладами, іншими установами та закладами освіти, що належать до державної і комунальної форми власності  
	27.08.2010
	796

	22
	Наказ 
	МОН, МЕУ, МФУ
	Про затвердження порядків надання платних послуг державними та комунальними навчальними закладами
	23.07.2010
	736/902/758

	23
	Постанова
	Кабінет Міністрів України
	Про передачу об'єктів прав державної та комунальної власності
	21.09.1998
	1482

	24
	Постанова
	Кабінет Міністрів

України
	Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади
	30.11.2011
	1242

	25
	Постанова
	Кабінет Міністрів

України
	Про затвердження Порядку визначення розміру збитків від розкрадання, нестачі, знищення (псування) матеріальних цінностей
	22.01.1996
	116

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	26
	Постанова
	Кабінет Міністрів

України
	Про затвердження Порядку обчислення середньої заробітної плати
	08.02.1995
	100

	27
	Постанова
	Кабінет

Міністрів

України
	Про методику розрахунку орендної плати за державне майно та пропозиції розподілу
	04.10.1995
	786

	28
	Постанова
	Кабінет

Міністрів

України
	Деякі питання використання бланків цінних паперів, документів суворої звітності, господарська діяльність з виготовлення яких підлягає ліцензуванню
	14.05.2012
	456

	29
	Наказ
	Мінфіну
	Про затвердження Порядку погодження призначення на посаду та звільнення з посади головного бухгалтера бюджетної установи
	21.02.2011
	214

	30
	Наказ
	Мінфіну
	Про затвердження типових форм первинного обліку об'єктів права інтелектуальної власності у складі нематеріальних активів
	22.11.2004
	732

	31
	Наказ
	Мінфіну
	Про затвердження Інструкції про службові відрядження в межах України та за кордон
	13.03.1998
	59

	32
	Наказ
	Мінфіну
	Про затвердження Положення про документальне забезпечення записів у бухгалтерському обліку
	24.05.1995
	88

	33
	Наказ
	Мінфін
	Про затвердження Порядку складання фінансової бюджетної та іншої звітності розпорядниками та одержувачами бюджетних коштів
	24.01.2012
	44

	34
	Наказ
	ДКУ, Мінфіну
	Про затвердження Інструкції щодо застосування економічної класифікації видатків бюджету та Інструкції щодо застосування класифікації кредитування бюджету
	12.03.2012
	333

	35
	Наказ
	ГУДКУ, Мінфіну
	Про затвердження Плану рахунків бухгалтерського обліку бюджетних установ. 
	10.12.1999

26.06.2013
	114

611



	36
	Наказ
	ГУДКУ, Мінфіну
	Про затвердження  Положення  про інвентаризацію активів та зобов’язань
	02.09.2014
	879


Продовження додатка 9
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	37


	Наказ


	Мінфін
	Про затвердження Порядку реєстрації та обліку бюджетних зобов’язань розпорядників бюджетних коштів та одержув. бюджетних коштів в органах Державної казначейської служби України
	02.03.2012
	309

	38
	Наказ
	Мінфін
	Про затвердження Порядку відкриття  та закриття рахунків у Національній валюті в органах Державного казначейської служби України
	22.06.2012
	758

	39
	Наказ
	ДКУ
	Про затвердження форм карток і книг аналітичного обліку бюджетних установ та порядку їх складання
	06.10.2000
	100



	40
	Наказ
	Мінфін
	Про затвердження Положення з бухгалтерського обліку запасів бюджетних установ та внесення змін до деяких нормативно- правових актів з бухг. обліку бюджетних установ
	14.11.2013
	947

	41
	Наказ
	Мінфін
	Про затвердження Порядку казначейського обслуговування доходів та інших надходжень державних бюджетів
	29.01.2013
	43

	42
	Наказ
	ДКУ
	Про затвердження Типових форм обліку та списання запасів бюджетних установ та Інструкції про їх складання
	18.12.2000
	130



	43
	Наказ
	ДПА України
	Про затвердження форми звіту про використання коштів, виданих на відрядження або під звіт, та порядку його складання
	23.12.2010


	996



	48
	Наказ
	Держкомархіву України
	Про затвердження Правил роботи архівних підрозділів органі державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій 
	16.03.2001


	16




Продовження додатка 9
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	49
	Наказ
	Мінстат, Мінекономіки, Мінфін, Держкомміст обудування
	Про затвердження порядку списання витрат по об'єктах незавершеного будівництва, що ліквідується
	28.09.1995


	243/150/156/195



	50
	Розпорядже- ння
	ДКУ
	Роз'яснення щодо переліку підтвердних документів, які надаються розпорядниками (одержувачами) бюджетних коштів на стадії реєстрації зобов'язань та оплати рахунків
	27.03.2007
	9



	51
	
	Міністерство праці та соціальної політики України
	Міжгалузеві нормативи чисельності працівників бухгалтерського обліку
	26.09.2003
	269



	52
	Наказ
	Міністерство освіти Української РСР
	Про затвердження Типового положення про централізовані бухгалтерії бюджетних установ системи Міністерства освіти УРСР»
	22.01.1981
	14


Директор Департаменту
Вікторія ГРОБОВА
Директор Центру фінансово-
економічного моніторингу 

та технічного забезпечення
освітніх закладів
                                                        Вікторія КОСЯК
                                                                                            ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Департаменту 

освіти і науки
17 січня 2022 р. № 14-ОД
Графік

документообігу первинних бухгалтерських документів
	№

з/п
	Назва документа
	Термін виконання
	Виконавець
	Відповідальний

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Табель обліку використання робочого часу
	До 23 числа-кожного місяця
	Кудрявцева Я.В.

Куриленко О.М.

Глущенко О.А.
	Кудрявцева Я.В.

Куриленко О.М.

	2
	Накази про відрядження працівників структурних підрозділів управління в межах України та за кордон
	Не пізніше як за 4 робочі дні до початку відрядження
	Маліч Т.Г.
	Маліч Т.Г.

	3
	Авансовий звіт
	Протягом 5-ти днів після повернення з відрядження
	Підзвітні особи
	Провідний спеціаліст-економіст Кальонова А.В.

	4
	Акти прийому-передачі та списання ТМЦ
	Протягом 3-х днів після здійснення операції, але не пізніше останнього дня кожного місяця
	Відповідальні особи, згідно з наказами по Департаменту  та матеріально-відповідальні особи.
	Провідний спеціаліст-бухгалтер

Семененко Я.Ю.


Продовження додатка

	1
	2
	3
	4
	5

	5
	Договори, рахунки, акти здавання-приймання виконаних робіт за господарськими угодами
	до 25 числа кожного місяця
	Працівники Центру ФЕМТЗ освітніх закладів відповідно до посадових інструкцій
	Бухгалтер І категорії

провідний спеціаліст-бухгалтер Семенченко Н.П.

	6
	Договори, акти здавання-приймання виконаних робіт за угодами
	поточного місяця не пізніше 
23 числа
	Провідний спеціаліст-бухгалтер Куриленко О.М.
	Провідний спеціаліст-бухгалтер Куриленко О.М.

	7
	Виконання кошторисів (довідки до кошторисів)
	не пізніше 25 числа кожного місяця
	Начальник відділу заступник головного бухгалтера

Постоєнко О.В.
	Начальник відділу заступник головного бухгалтера

Постоєнко О.В

	8
	Наказ про преміювання

працівників, головних спеціалістів відділів
	до 25 числа кожного місяця
	Провідний спеціаліст-бухгалтер Куриленко О.М.
Провідний спеціаліст-економіст Нікітенко В.М.
	Провідний спеціаліст-бухгалтер Куриленко О.М.
Провідний спеціаліст-економіст Нікітенко В.М.

	9
	Накази на призначення, звільнення, переведення, надання відпусток, надбавок
	Постійно за потребою
	Провідний спеціаліст

Кудрявцева Я.В.
	Провідний спеціаліст

Кудрявцева Я.В.


Директор Департаменту
Вікторія ГРОБОВА

Директор Центру фінансово-
економічного моніторингу

та технічного забезпечення
освітніх закладів
Вікторія КОСЯК
                                                                              ЗАТВЕРДЖЕНО

  наказ Департаменту
  освіти і науки

       17 січня 2022 р. № 14-ОД
Графік

внутрішнього і зовнішнього документообігу
	№

з/п
	Назва документа
	Відповідальна особа
	Термін

	1
	2
	3
	4

	1
	Звіт про касові операції
	Провідний бухгалтер

Куценко З.П.
	До 9-ї год. кожного дня, наступного за звітним днем

	2
	Меморіальний ордер №1 
Подання меморіального ордера № 1
	Провідний бухгалтер 
Куценко З.П.
	Кожного робочого дня після проведення операцій. 2-е число кожного місяця, наступного за звітним місяцем

	3
	Подання меморіального ордера № 2 
	Головний бухгалтер 
Смикова О.В.
	3-е число кожного місяця, наступного за звітним місяцем

	4
	Подання меморіального ордера № 5
	Провідний  спеціаліст-бухгалтер

 Куриленко О.М.
	5-е число кожного місяця, наступного за звітним місяцем

	5
	Подання меморіального ордера № 6
	Провідний  спеціаліст-бухгалтер

Семененко Я.Ю.
	5-е число кожного місяця, наступного за звітним місяцем

	6
	Подання меморіального ордера № 6 - спец. КТКВК 070807
	Бухгалтер І кат. 

Семененко Я.Ю.
	5-е число кожного місяця, наступного за звітним місяцем

	7
	Подання меморіального ордера № 6 - 2 КПКВК 7881010
	Провідний  спеціаліст-бухгалтер

Семененко Я.Ю.
	5-е число кожного місяця, наступного за звітним місяцем

	8
	Подання меморіального ордера № 7
	Провідний  спеціаліст-бухгалтер

Семенченко Н.П.
	5-е число кожного місяця, наступного за звітним місяцем

	9
	Подання меморіального ордера № 8
	Провідний спеціаліст-економіст

Кальонова А.В.
	5-го дня наступного за звітним місяця


Продовження додатка
	1
	2
	3
	4

	10
	Подання меморіального ордера № 9
	Провідний  спеціаліст-бухгалтер

Семенченко Н.П.
	5-е число кожного місяця, наступного за звітним місяцем

	11
	Подання меморіального ордера № 10
	Провідний  спеціаліст-бухгалтер

Семененко Я.Ю.
	5-е число кожного місяця, наступного за звітним місяцем

	12
	Подання меморіального ордера № 14
	Провідний  спеціаліст-бухгалтер

Семенченко Н.П.
	5-е число кожного місяця, наступного за звітним місяцем

	13
	Подання меморіального ордера № 13, 16, 17
	Провідний  спеціаліст-бухгалтер

Семененко Я.Ю.
	5-е число кожного місяця, наступного за звітним місяцем

	14
	Подання документів УДКСУ
	Провідний  спеціаліст-бухгалтер

О.Куценко З.П.
	Щоденно з 10:00 до 12:00

	15
	Подання звіту щодо сум нарахованого єдиного внеску на загальнообов’язкове соціальне страхування 
	Провідний  спеціаліст-бухгалтер

 Куриленко О.М.
	До 20 числа місяця, наступного за звітним місяцем

	16
	Подання звіту з праці  Ф № 1-ПВ (місячна)
	Провідний  спеціаліст-бухгалтер

 Куриленко О.М.
	7-е число місяця, наступного  за звітним місяцем

	17
	Подання звіту з праці  Д № 6-ПВ (річна)
	Провідний  спеціаліст-бухгалтер

Куриленко О.М.
	7-е число місяця, наступного  за звітним місяцем

	18
	Подання заявки - розрахунку до Суми МВ ДОВ ФСС з ТВП на виплату матеріального забезпечення застрахованим особам
	Провідний  спеціаліст-бухгалтер

Куриленко О.М.
	Не більше двох разів на місяць по мірі потреби


Продовження додатка
	1
	2
	3
	4

	19
	Подання звіту по коштах загальнообов’язкового державного соціального страхування у зв’язку з тимчасовою втратою працездатністю та витратами, зумовленими похованням (Додаток 1)
	Провідний  спеціаліст-бухгалтер

Куриленко Я.Ю.
	До 20 числа місяця, наступного за звітним кварталом

	20
	Подання податкових розрахунків сум доходу, нарахованого (оплаченого) на користь платників податку, і сум утриманого з них податку (форма 1ДФ)
	Провідний  спеціаліст-бухгалтер:

Куриленко Я.Ю.
Семененко Я.Ю.
Провідний спеціаліст-економіст

Кальонова А.В.


	До 20 числа місяця, наступного за звітним кварталом

	21
	Подання звіту про зайнятість та працевлаштування інвалідів Ф № 10-ПІ
	Провідний  спеціаліст-бухгалтер:

Куриленко О.М.

	До 1 березня року наступного за звітним роком

	22
	Дані про здійснення видатків на заробітну плату з державного бюджету Департаменту фінансів
	Провідний  спеціаліст-бухгалтер:

Куриленко О.М..


	2-го числа щомісяця, наступного за звітним місяцем

	23
	Дані про стан розрахунків за енергоносії, водопостачання, водовідведення, житлово-комунальні послуги Департаменту фінансів
	Провідний  спеціаліст-бухгалтер Семенченко Н.П.
	1-го числа щомісяця, наступного за звітним місяцем


Продовження додатка
	1
	2
	3
	4

	24
	Ведення карток аналітичного обліку касових операцій

Подання карток аналітичного обліку касових операцій.

Ведення карток отриманих  та профінансованих асигнувань
	Головний бухгалтер

Смикова О.В.

Спеціаліст -бухгалтер І кат.

Глущенко О.А.


	Кожного робочого дня після проведення операцій 2-ге число кожного місяця, наступного за звітним

	25
	Скаладання актів інвентаризації каси
	Провідний  спеціаліст-бухгалтер

Куценко З.П.
	Протягом 60 к.дн. на поточний рік

	26
	Заповнення та реєстрація прибуткових, видаткових ордерів
	Провідний  спеціаліст-бухгалтер 

Куценко З.П.;


	Кожного робочого дня

	27
	Подання звіту про заборгованість за бюджетними коштами (ф.№ 7) ДКСУ в Сумській області
	Провідний  спеціаліст-бухгалтер 

Куценко З.П..
	До 10-го числа місяця, наступного за звітним

	28
	Звіт про капітальні інвестиції до органів статистики
	Провідний  спеціаліст-бухгалтер 

Семенченко Н.П.
	Не пізніше 25 числа щокварталу 

	29
	Звіт про наявність обчислювальної техніки
	Провідний  спеціаліст-бухгалтер 

Семенченко Н.П.
	Не пізніше 20-го лютого щорічно

	30
	Звіт про наявність та рух основних засобів, амортизація
	Провідний  спеціаліст-бухгалтер 

Семенченко Н.П.
	Не пізніше 20-го лютого щорічно

	31
	Подання звіту «Про залишки та використання енергетичних матеріалів і продуктів переробки нафти» (Ф.№  4МТП щомісяця)
	Провідний спеціаліст-бухгалтер 

Семененко Я.Ю.
	До 2-го числа місяця після звітного місяця


Продовження додатка
	1
	2
	3
	4

	32
	Подання звіту «Про залишки та використання енергетичних матеріалів і продуктів переробки нафти» (Ф.№ 4МТП св)
	Провідний  спеціаліст-бухгалтер 

Семененко Я.Ю.
	За рік – не пізніше 
20 січня, за І півріччя-не пізніше 25 числа після звітного періоду

	33
	Складання інвентаризаційних описів та протоколів інвентаризації
	Провідний  спеціаліст-бухгалтер 

Семененко Я.Ю. Провідний  спеціаліст-бухгалтер 

Семенченко Н.П.
	На 1 листопада за поточний рік

	34
	Складання накладних на видачу документів про освіту та свідоцтв про атестацію
	Спеціаліст-бухгалтер І кат. 

Семененко Я.Ю.
	На наступний день після отримання

	35
	Дані про стан розрахунків бюджетних установ і організацій, що фінансуються з обл. бюджету за спожиті ком. послуги та енергоносії Департаменту фінансів
	Начальник відділу- заступник головного бухгалтера

Постоєнко О.В
	Щомісяця до 5 числа 

	36
	Оперативна інформація по галузі «Освіта» щодо розрахунків за спожиті енергоносії та комунальні послуги установ, що фінансуються з обласного бюджету Департаменту фінансів
	Начальник відділу- заступник головного бухгалтера

 Постоєнко О.В
	Щочетверга 


Продовження додатка
	1
	2
	3
	4

	37
	Звіт про виконання паспорта бюджетної програми за КПКВ 7881010 Департаменту фінансів
	Начальний відділу-заступник головного бухгалтера

Постоєнко О.В
	Кожного півроку до
10 числа місяця наступного за звітнім 

	38
	Уточнений план кошторисних призначень в розрізі кодів економічної класифікації видатків по КФК 070601 «Вищі заклади освіти І та ІІ рівнів акредитації» Департаменту фінансів
	Провідний спеціаліст-економіст

Кальонова А.В.


	Щомісяця до 15 числа 

	39
	Підготовка наказів щодо внесення змін до кошторисних призначень підвідомчих установ
	Начальний відділу-заступник головного бухгалтера

Постоєнко О.В
	По мірі потреби

	40
	Подання реєстрів зведених кошторисів та планів асигнувань до Головного управління державного казначейства України у Сумській області
	Начальний відділу-заступник головного бухгалтера

Постоєнко О.В.
Куценко З.П.


	Після затвердження кошторисів та планів асигнувань

	41
	Подання реєстрів змін в кошторисах та планах асигнувань ГУДКСУ в Сумській області
	Начальний відділу-заступник головного бухгалтера

Постоєнко О.В.

Куценко З.П.


	При внесені змін в кошторисах та планах асигнувань


Продовження додатка
	1
	2
	3
	4

	42
	Звіт щодо штатної  чисельності працівників закладів освіти обласного бюджету Департаменту фінансів
	Спеціаліст-бухгалтер 
І кат.

Каторгіна В.М.

Провідний спеціаліст-економіст

Нікітенко В.М.;


	10-е число місяця, наступного за звітним  півріччям 

	43
	План по мережі, штатах і контингентах 

	Спеціаліст-бухгалтер І кат.

Каторгіна В.М.

Провідний спеціаліст-економіст

Нікітенко В.М.;


	Відповідно до строку, визначеного Департаментом фінансів

	44
	Звіт про виконання плану по мережі,штатах і контингентах
	Провідний спеціаліст-економіст

Нікітенко В.М.;

Спеціаліст-бухгалтер 
І кат.

Каторгіна В.М.
	Відповідно до строку, визначеного Департаментом фінансів

	45
	Звіт   
«Про стан фінансування галузі Освіта»


	Провідний спеціаліст-економіст

Нікітенко В.М.;

Спеціаліст-бухгалтер
 І кат.

Каторгіна В.М.
	25-е число кожного місяця, наступного за звітним у Сумську обласну раду



	46
	Таблиця 11-освіта (контингенти, дані про дітей-сиріт, стипендіальний фонд та кількість стипендіатів)


	Провідний спеціаліст-економіст

Нікітенко В.М.;

Спеціаліст-бухгалтер 
І кат.

Каторгіна В.М.
	Відповідно до строку, визначеного МОН




Продовження додатка
	1
	2
	3
	4

	48
	Подання зведень показників  спеціального фонду (КПКВК 7881010) кошторису зі змінами ГУДКСУ в Сумській області та Департаменту фінансів
	Спеціаліст-бухгалтер 
І категорії

Куценко З.П.
	При надходженні коштів на рахунок

	49
	Ведення карток аналітичного обліку касових видатків спеціального фонду та загального фонду 7881010

Подання карток аналітичного обліку касових видатків
	Спеціаліст-бухгалтер
 І категорії

Куценко З.П.
	3-е число кожного місяця,

наступного за звітним

	50
	Подання довідок про зміни до кошторису (спец 070807)  ГУДКСУ в Сумській області та Департамент фінансів 
	Спеціаліст-бухгалтер
 І категорії

Куценко З.П.
	При надходженні коштів на рахунок

	51
	Подання пропозицій на фінансування по закладах освіти, що фінансуються з обласного бюджету, Департаменту фінансів
	Головний бухгалтер

Смикова О.В.;

Спеціаліст-бухгалтер 
І категорії

Глущенко О.А.
	8-е, 20-е число кожного місяця 


Продовження додатка
	1
	2
	3
	4

	52
	Подання розподілів виділених бюджетних асигнувань ГУДКСУ в Сумській області
	Головний бухгалтер

Смикова О.В.;

Спеціаліст-бухгалтер 
І категорії

Глущенко О.А.
	При наданні фінансування

	53
	Подання реєстрів змін розподілу показників зведених кошторисів по спеціальному фонду
	Головний бухгалтер

Смикова О.В.


	При внесенні змін в кошторисах

	54
	Подання зведення показників спеціального фонду кошторису  ГУДКСУ в Сумській обл.
	Головний бухгалтер

Смикова О.В.


	29- е число кожного місяця 

	55
	Подання заяв про відкриття/закриття рахунків ГУДКСУ в Сумській обл.
	Головний бухгалтер

Смикова О.В.


	При необхідності

	56
	Подання переліку рахунків ГУДКСУ в Сумській обл.
	Головний бухгалтер

Смикова О.В.


	Кожного кварталу

	57
	Подання карти із зразками підписів ГУДКСУ в Сумській обл.
	Головний бухгалтер

Смикова О.В.


	При необхідності

	58
	Подання податкового звіту про використання коштів неприбутковими установами й організаціями ДПІ в м.Суми
	Головний бухгалтер

Смикова О.В.


	За рік до 9-го лютого 


Продовження додатка
	1
	2
	3
	4

	59
	Подання звіту «Про суми податкових пільг» ДПІ в м.Суми
	Головний бухгалтер

Смикова О.В.


	Кожного кварталу до 9-го числа місяця наступного за звітним 

	60
	Подання до Центру фінансово-економічного моніторингу та технічного забезпечення освітніх закладів табелів обліку робочого часу працівників Департаменту та структурних підрозділів
	Провідний спеціаліст-бухгалтер

Куриленко О.М.

	Не пізніше 25 числа поточного місяця

	61
	Подання до Центру фінансово-економічного моніторингу та технічного забезпечення освітніх закладів наказів з діяльності, матеріального стимулювання, інших
	Головний спеціаліст

Кудрявцева Я.В.;

Провідний спеціаліст-бухгалтер

Куриленко О.М.

	Кожного робочого дня після підписання

	62
	Подання лікарняних листів до Центру фінансово-економічного моніторингу та технічного забезпечення освітніх закладів
	Провідний спеціаліст-бухгалтер

Куриленко О.М.
	Не пізніше наступного дня після виходу з лікарняного


Продовження додатка
	1
	2
	3
	4

	63
	Прийняття, перевірка, оформлення авансових звітів про використання коштів, виданих на відрядження або під звіт та їх реєстрація у ГУДКСУ
	Провідний спеціаліст-економіст

Кальонова А.В.;

Провідний спеціаліст-бухгалтер

Куценко З.П.
	Протягом 7-ми робочих днів

	64
	Накази на проведення обласних та всеукраїнських заходів
	ОДЮСШ

ОЦПО

ДО і Н СОДА
	Кожного робочого дня після підписання

	65
	Надання до Центру фінансово-економічного моніторингу та технічного забезпечення освітніх закладів договорів, рахунків, накладних, наказів, авансових звітів
	ДО і Н СОДА

ОЦПО

ОДЮСШ

ГАРТ

Підзвітні особи
	Протягом 5-ти банківських днів

	66
	Подання до Центру фінансово-економічного моніторингу та технічного забезпечення освітніх закладів шляхових листів
	Водій 

Маліч М.О.
	Кожного дня перед виїздом

	67
	Підготовка листів Департаменту фінансів, Департаменту економіки, Сумської обласної ради щодо необхідності проведення змін до кошторисних призначень та планів асигнувань
	Провідний спеціаліст-економіст

Кальонова А.В.
	За потребою




\

Продовження додатка
	1
	2
	3
	4

	68
	Подання даних про дебіторську та кредиторську заборгованість по підвідомчих установах Департаменту фінансів 
	Провідний спеціаліст-економіст

Кальонова А.В.
	Щомісяця до 18 числа



	69
	Відомості про нерухоме державне майно Ф 2-Д/б МОНУ
	Спеціаліст-бухгалтер І категорії

Глущенко О.А.
	До 10 числа місяця наступного за звітним кварталом, річний – до 
30 січня

	70
	Внесення зведеної консолідованої квартальної та річної звітності в програмне забезпечення «Фінзвіт – ВtGоD» та «SACY COP»
	Головний бухгалтер 

Смикова О.В.
	У визначені терміни Щоквартальну
За рік

	71
	Перелік об`єктів державного нерухомого майна, які надані в оренду, до МОНУ
	Спеціаліст-економіст 

І кат.

Постоєнко О.В.
	Щокварталу до 2 числа місяця, наступного за звітним періодом .



	72
	Звіт « Про проведення закупівель товарів, робіт і послуг за державні кошти 

(1-ТОРГИ) Департаменту економічного розвитку та торгівлі
	Спеціаліст-економіст 

І кат.

Постоєнко О.В.
	Щокварталу до 5- числа місяця, наступного за звітним періодом.



	73
	Звіт «Про використання субвенції на підготовку робітничих кадрів» МОНУ
	Спеціаліст-економіст 

І кат.

Постоєнко О.В.
	Щомісяця до 5 числа місяця, наступного за звітним періодом




Продовження додатка
	1
	2
	3
	4

	74
	Подання бухгалтерської та фінансової звітності
до ГУДКСУ у Сумській області,

до Сумської обласної державної адміністрації,

 Департаменту фінансів,

МОНУ 
	Головний бухгалтер

Смикова О.В.


	Щокварталу та річна у визначений термін



	75
	Інформація щодо кількості фактично зайнятих посад (ставок) працівників Департаменту освіти і науки СОДА

Департаменту фінансів
	Провідний спеціаліст-бухгалтер

Куриленко О.М.
	Щокварталу до 
6 числа

	76
	Надання відомостей розподілу чисельності працівників, річного фактичного обсягу реалізованої продукції (робіт, послуг) за видами екологічної діяльності (додаток 5) Департаменту фінансів
	Провідний спеціаліст-бухгалтер

Куриленко О.М.
	Не пізніше 20 числа, наступного за звітним.

	77
	Надання довідок про заробітну плату та стипендію
	Провідний спеціаліст-бухгалтер

Куриленко О.М.
Спеціаліст-бухгалтер  1 кат Глущенко О.А.
	При виникненні потреби

	78
	Подання штатних розписів на затвердження по Департаменту та його структурних підрозділах
	Провідний спеціаліст-бухгалтер

Куриленко О.М.

	При виникненні потреби


Продовження додатка
	1
	2
	3
	4

	79
	Подання розрахунків до кошторису по Департаменту та його структурних підрозділах
	Провідний спеціаліст-бухгалтер

Куриленко О.М.
	При виникненні потреби

	80
	Подання відомостей про утримані кошти до лікарняної каси до міської лікарняної каси
	Провідний спеціаліст-бухгалтер

Куриленко О.М.
	Кожного місяця

	81
	Подання доручень на закріплення продовження карткових рахунків та відомостей про звільнених працівників до «Райфайзен Банк Аваль»
	Провідний спеціаліст-бухгалтер

Куриленко О.М.
	При виникненні потреби

	82
	Звіт за Ф№9-ЗЕЗ «Звіт про експорт (імпорт) послуг» Департаменту економічного розвитку і торгівлі СОДА, Державної статистики
	Провідний спеціаліст-економіст

Кальонова А.В.
	Щокварталу до 10 числа за звітним періодом



	83
	Надання інформації щодо стану виконання власних надходжень Департаменту фінансів
	Провідний спеціаліст-економіст

Кальонова А.В.
	Щомісяця до 8 числа



	84
	Надання інформації щодо обсягів фінансування на оздоровлення Департаменту фінансів
	Провідний спеціаліст-економіст

Кальонова А.В.
	Щомісяця до 2 числа




Продовження додатка
	1
	2
	3
	4

	85
	Надання інформації щодо кредиторської заборгованості по 070601 Департаменту фінансів
	Провідний спеціаліст-економіст

Кальонова А.В.
	Щопонеділка



	86
	Надання інформації щодо здійснення видатків на оплату праці Департаменту фінансів
	Провідний спеціаліст-економіст

Кальонова А.В.
	Щочетверга



	87
	Надання інформації щодо реєстрації фінансових зобов’язань за незахищеними видатками Департаменту фінансів
	Провідний спеціаліст-економіст

Кальонова А.В.
	Щомісяця до 4 числа



	88
	План проведення внутрішніх аудитів Сумська обласна державна адміністрація
	Спеціаліст-економіст 
І кат.

Литвяк О.В.
	На перше та друге півріччя поточного року (жовтень, квітень)

	89
	Звіт по виконанню внутрішніх аудитів за перше півріччя та за рік 

Директорові Департаменту
	Спеціаліст-економіст
 І кат.

Литвяк О.В.
	Січень, липень

	90
	Аудиторський звіт за результатама дослідження закладу
	Спеціаліст-економіст 
І кат.

Литвяк О.В.
	У термін до наказу «Про проведення внутрішнього аудиту в закладі»

	91
	Рекомендації за результатами дослідження закладу
	Спеціаліст-економіст 
І кат.

Литвяк О.В.
	У термін до наказу «Про проведення внутрішнього аудиту в закладі»


Продовження додатка
	1
	2
	3
	4

	92
	Складання звіту №1-ДВА «Про результати діяльності підрозділу внутрішнього аудиту» до Сумської обласної державної адміністрації
	Спеціаліст-економіст 
І кат.

Литвяк О.В.
	За півріччя

до 10 січня та 10 липня



	93
	Подання інформації про звітність виконання зведених кошторисів до Сумської обласної державної адміністрації
	Провідний спеціаліст-бухгалтер

Постоєнко О.В.
	Щомісяця до 8-го числа місяця, наступного за звітним



	94
	Подання фінансового звіту ДПІ у м. Суми 
	Головний бухгалтер

Смикова О.В.
	За рік до 28 лютого, наступного за звітним



	95
	Подання форми 1 Балансу
ДПІ у м. Суми
	Головний бухгалтер

Смикова О.В.
	За рік до 28 лютого, наступного за звітним



	96
	Звіт про результати фінансової діяльності

ДПІ у м. Суми
	Головний бухгалтер

Смикова О.В.
	За рік до 28 лютого, наступного за звітним



	97
	Підготовка наказів «Про внесення змін до штатних розписів установ та закладів освіти»
	Провідний спеціаліст-економіст

Нікітенко В.М.
	На 1-е вересня щороку

Департаменту фінансів

	98
	Підготовка наказів «Про встановлення надбавок керівникам закладів та їх заступникам»
	Провідний спеціаліст-економіст

Нікітенко В.М.
	При затвердженні штатних розписів щороку на 1 січня 


Продовження додатка

	1
	2
	3
	4

	99
	Зведення тарифікаційних списків по закладах освіти Департаменту фінансів
	Провідний спеціаліст-економіст

Нікітенко В.М.
	Щороку на 1 вересня



	100
	Подання штатних розписів та розрахунків по з/платі до кошторису закладів освіти обласного бюджету Департаменту фінансів
	Провідний спеціаліст-економіст

Нікітенко В.М.
	Щороку на 1 січня, на 
1 вересня та згідно зі змінами до чинного законодавства 

	101
	Зведена таблиця показників з праці за 2014 рік, 1-ПО
до МОНУ


	Завідувач сектору

Бардаков І.А.
	До 23 лютого



	102
	Зведений звіт  денних загальноосвітніх навчальних

закладів системи МОН України комунальної форми власності на початок навчального  року, 76-РВК до МОНУ
	Завідувач сектору

Бардаков І.А.
	До 7 жовтня 




Продовження додатка
	1
	2
	3
	4

	103
	Зведений звіт денних загальноосвітніх навчальних закладів системи МОН України до МОНУ
	Завідувач сектору

Бардаков І.А.
	До 7 жовтня 



	104
	Зведений звіт денних загальноосвітніх навчальних закладів інших міністерств (відомств) – один зведений і окремо по кожному міністерству (відомству), 76-РВК до МОНУ
	Завідувач сектору

Бардаков І.А.
	До 7 жовтня 



	105
	Зведений звіт денних загальноосвітніх навчальних закладів приватної форми власності, 76-РВК до МОНУ   
	Завідувач сектору

Бардаков І.А.
	До 7 жовтня 



	106
	Відомості про мови навчання та вивчення мови як предмета у загальноосвітніх навчальних закладах системи МОН України комунальної та державної форми власності на початок 2015/2016 навчального року (усього і окремо по міській та сільській місцевості), Д-7-8 до МОНУ
	Завідувач сектору

Бардаков І.А.
	До 7 жовтня 




Продовження додатка
	1
	2
	3
	4

	107
	Зведений звіт по міській, по сільській місцевості та разом, зведений звіт по приватних закладах Д-7-8 до МОНУ
	Завідувач сектору

Бардаков І.А.
	До 7 жовтня 



	108
	Зведений звіт вечірніх (змінних) шкіл на початок навчального року,ЗВ-1 до МОНУ
	Завідувач сектору

Бардаков І.А.
	До 19 жовтня 



	109
	Відомості про загальноосвітні санаторні та спеціальні школи (школи-інтернати) системи МОН України, комунальної форми власності, по закладах інших міністерств, приватних на початок навчального року,  Д-9 до МОНУ
	Завідувач сектору

Бардаков І.А.
	До 19 жовтня 



	110
	Відомості про матеріальну базу денних загальноосвітніх навчальних закладів системи МОН України комунальної форми власності на початок навчального року,  Д-4 до МОНУ
	Завідувач сектору

Бардаков І.А.
	До 23 листопада 




Продовження додатка
	1
	2
	3
	4

	111
	Те ж по закладах МОН України державної форми власності, Д-4, по закладах інших міністерств 
(відомств) (один зведений звіт), Д-4; по приватних закладах, Д-4 до МОНУ
	Завідувач сектору

Бардаков І.А.
	До 23 листопада 



	112
	Відомості про групування денних загальноосвітніх навчальних закладів  за кількістю вчителів, класів і учнів та про наповнюваність класів учнями по закладах системи МОН комунальної форми власності на початок навчального року, Д-6 до МОНУ
	Завідувач сектору

Бардаков І.А.
	До 30 листопада 



	113
	Відомості про профільне навчання і поглиблене вивчення предметів на початок навчального року системи МОН  України комунальної форми власності, Д-5 
	Завідувач сектору

Бардаков І.А.
	До 7 грудня 



	114
	Моніторинг виплати заробітної плати та простроченої заборгованості по закладах і установах Сумської області до МОНУ 
	Завідувач сектору

Бардаков І.А.
	Щопонеділка, щочетверга, 

щоп’ятниці
До Департаменту освіти і науки


Продовження додатка
	1
	2
	3
	4

	115
	Інформація про вдосконалення механізму виплати заробітної плати працівникам бюджетних установ та державної соціальної допомоги Департаменту фінансів
	Завідувач сектору

Бардаков І.А.
	Щомісяця 



	116
	Інформація щодо своєчасної виплати заробітної плати педагогічним працівникам Департаменту соціального захисту
	Завідувач сектору

Бардаков І.А.
	Щомісяця



	117
	Інформація про стан виплати заробітної плати МОНУ
	Завідувач сектору

Бардаков І.А.
	Щомісяця



	118
	Інформація про заборгованість з виплати заробітної плати Департаменту економічного розвитку та торгівлі
	Завідувач сектору

Бардаков І.А.
	Щомісяця




Директор Департаменту
Вікторія ГРОБОВА

Директор Центру фінансово-
економічного моніторингу

та технічного забезпечення
 освітніх закладів
Вікторія КОСЯК

