___________________________

(найменування підприємства)

НАКАЗ N 1 

про організацію бухгалтерського обліку й облікову політику підприємства

м. ______________________ 
від 1 січня 2001 року

На підставі Закону України від 16.07.99 р. N 996-XIV "Про бухгалтерський облік і фінансову звітність в Україні", Положень (стандартів) бухгалтерського обліку наказую:

I. Організація бухгалтерського обліку

1. Доручити забезпечення бухгалтерського обліку на підприємстві бухгалтерській службі на чолі з головним бухгалтером.

Примітка. Або - доручити спеціалісту з бухгалтерського обліку, зареєстрованому як підприємець, або - на договірних засадах аудиторській фірмі за договором N ___ від ______________.

2. Застосовувати на підприємстві журнально-ордерну систему обліку.

Примітка. Або - застосовувати меморіально-ордерну систему обліку, або спрощену систему обліку з використанням реєстрів обліку майна, або машинну обробку документів з використанням комп'ютерної програми бухгалтерського обліку.

3. Застосовувати форми журналів-ордерів та інших облікових регістрів, розроблені фахівцями підприємства в минулому році й адаптовані бухгалтерією до нової системи обліку. Для повної та реальної картини здійснюваних господарських операцій та їх результатів дозволити головному бухгалтерові своїм розпорядженням затверджувати додаткову систему субрахунків і регістрів аналітичного обліку.

4. Затвердити графік документообігу* (додаток N 1 до цього наказу).

---------------------

* Див. приклад, наведений у додатку до цієї консультації.

5. Бухгалтерам проставляти на первинних документах, що відображаються в обліку, відмітку про їх обробку.

Примітка. Відмітка - у вигляді кореспонденції рахунків, дати, підпису.

6. Складати щомісяця журнали-ордери та інші облікові регістри. Роздруківки з комп'ютерної програми підписувати оператору-виконавцеві і бухгалтерові, який відповідає за складання облікового документа.

7. Дані журналів-ордерів, інших облікових регістрів і додаткових довідок головному бухгалтеру відображати в Головній книзі підприємства (оборотному балансі), що є підставою для складання Балансу підприємства. Після обробки журнали-ордери, облікові регістри і довідки повинні бути підписані головним (старшим) бухгалтером із вказівкою дати підпису.

8. Фахівцям відділів: маркетингу, збуту, постачання, виробничо-технічного, ремонтно-механічного - неухильно виконувати вимоги працівників бухгалтерії щодо дотримання порядку оформлення первинних документів і терміну подання їх до обліку. За порушення вимог бухгалтерів, несвоєчасне складання первинних документів і недостовірність відображення в них даних притягати фахівців до дисциплінарної відповідальності.

У випадках якщо документ, підписаний фахівцем, складений з порушенням законодавчих і нормативних вимог, або взагалі не складений, або відсутність такого документа потягла за собою застосування фінансових санкцій до підприємства, то питання про відповідальність фахівця розглядати на засіданні правління товариства за участю представників трудового колективу (профспілки).

9. Для забезпечення достовірності даних бухгалтерського обліку і фінансової звітності провести інвентаризацію активів і зобов'язань відповідно до Інструкції з інвентаризації основних засобів, нематеріальних активів, товарно-матеріальних цінностей, грошових коштів і документів і розрахунків, затвердженої наказом Міністерства фінансів України від 11.08.94 р. N 69 (зі змінами і доповненнями).

10. Установити терміни проведення інвентаризації:

- незавершеного виробництва і напівфабрикатів власного виробництва - щомісяця на 1-е число місяця, що настає за звітним;

- готової продукції, сировини і матеріалів на складах, товарів у торгівлі - щоквартально на 1-е число місяця, що настає за минулим кварталом;

- бланків суворої звітності - щоквартально;

- грошових коштів у касі - щомісяця;

- основних фондів і нематеріальних активів - щорічно станом на 1 грудня;

- розрахунків з постачальниками і покупцями (замовниками) - щорічно станом на 1 січня року, що настає за звітним (з урахуванням щоквартального звіряння розрахунків);

- у разі зміни матеріально відповідальних осіб або виявлення розкрадання (недостач) -відповідно в момент зміни або факту виявлення розкрадання (недостачі).

11. Для здійснення інвентаризації і прийняття рішення за її результатами створити постійно діючу інвентаризаційну комісію у складі:

Голова комісії:_____________________________________________________________________

Члени комісії:______________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________.

II. Про облікову політику підприємства

1. Дозволяю змінити облікову політику, якщо:

- зміняться вимоги Міністерства фінансів України;

- зміняться статутні вимоги підприємства;

- нові (запропоновані й обґрунтовані фахівцями підприємства) положення облікової політики забезпечують більш достовірне відображення господарських операцій.

2. При складанні фінансової звітності встановити кордон істотності в розмірі ___________ грн.,

Примітка. Це може бути сума, яка дорівнює 1 000, або 100, або 50 грн., або будь-яка інша. Згідно з пунктом 3 П(С)БО 1 істотність інформації визначається відповідними стандартами і керівництвом підприємства. Для різних підприємств кордон істотності може бути різним, оскільки це залежить від обсягів продажу, виробництва. При цьому її розмір повинен бути вибраний розумно, обґрунтовано (наприклад, не перевищувати 1 тис. грн. - одиниці вимірювання даних фінансової звітності),

3. Установити тривалість операційного циклу для:

Примітка. Тривалість операційного циклу встановлюється з метою класифікації активів (віднесення їх або до малоцінних і швидкозношуваних предметів чи основних засобів (інших матеріальних необоротних активів) (згідно з П(С)БО 9 "Запаси"), або до довгострокової чи поточної дебіторської заборгованості (згідно з П(С)БО 2 "Баланс"), або до виробничих запасів - на малих підприємствах (згідно з П(С)БО 25 "Фінансовий звіт суб'єкта малого підприємництва")).

- виробництва (вид продукції) - 3 місяці;

Примітка. Або інший термін.

- торгівлі купованими товарами - 1 місяць;

Примітка. Або 2 місяці, або 1 рік, або інший термін - залежно від виду товару, його споживчих якостей, цін.

- робіт і послуг - 1 місяць.

Примітка. Або 2 роки, або інший термін - залежно від виду послуги: пошиття одягу, ремонт взуття, розробка документації новітньої технологічної лінії тощо.

4. Основним засобом визнавати актив, якщо очікуваний термін його корисного використання (експлуатації), установлений засіданням виробничої комісії, більше року (або операційного циклу, якщо він більше року).

5. До малоцінних необоротних матеріальних активів відносити активи, відмінні від основних засобів (на підставі класифікації, поданої в пункті 5 П(С)БО 7 "Основні засоби" і пункті 4 цього наказу), вартісна оцінка яких дорівнює ____________ грн.

Примітка. Вартісна оцінка може дорівнювати 1 000, або 500, або 2 000 грн., або будь-якій іншій сумі (підприємство може самостійно встановлювати вартісні ознаки предметів, що входять до складу малоцінних необоротних матеріальних активів (згідно з П(С)БО 7)).

6. Застосовувати при нарахуванні амортизації основних засобів методи амортизації та ліквідаційну вартість, установлені і затверджені протоколом спільного засідання фахівців інженерно-технічної та фінансово-економічної служби.

Примітка. Далі в наказі можна навести затверджену протоколом засідання фахівців зведену таблицю, у якій перелічені об'єкти основних засобів, указані терміни їх служби, методи нарахування амортизації, а також відображена їх ліквідаційна вартість.

Наприклад, ця таблиця (фрагмент) може мати такий вигляд:

N з/п
Найменування групи й об'єкта
Термін служби
Метод нарахування амортизації
Ліквідаційна вартість, грн.

1
2
3
4
5

Будівлі, споруди і передавальні пристрої

1.
Будівля адміністративна (вул. Володарського, 5)
30 років
Прямолінійний 
150 000

2.
Будівля ЦМС (вул. Володарського, 5)
25 років
Прямолінійний
50 000

3.
Навіс над стоянкою автотранспортного цеху
15 років
Зменшення залишкової вартості
5 000

Транспортні засоби

1.
Автомобіль МАЗ
8
Виробничий
500

2.
Автомобіль ГАЗ-24
10
Прискореного зменшення залишкової вартості
0

Інші основні засоби

1.
Комплект офісних меблів (кабінет директора)
15
Прямолінійний
700

2.
Комплект офісних меблів (бухгалтерія)
25
Прямолінійний
1 000

3.
Комп'ютер
4
Кумулятивний
300

…
…
…
…
…

7. Установити такі методи нарахування амортизації для:

- інших необоротних матеріальних активів - прямолінійний метод (виробничий);

- малоцінних необоротних активів і бібліотечних фондів - у розмірі 100%-вої їх вартості в першому місяці використання об'єкта;

Примітка. Або в розмірі 50% амортизованої вартості в першому місяці використання об'єкта і решти 50% - у місяці їх вилучення з активів.

- предметів прокату - прямолінійний метод.

8. Установити термін корисного використання нематеріальних активів:

- комп'ютерної програми з обліку запасів, реалізації готової продукції, розрахунків із заробітної плати - ____ років;

- комп'ютерної програми з податкового обліку - _____ років;

- товарного знаку - ___ років;

- права на фірмове найменування - _____ років;

- права здійснення ____ (вид діяльності) - _____ років

тощо.

Примітка. Згідно з П(С)БО 8 "Нематеріальні активи" термін амортизації нематеріальних активів не може перевищувати 20 років.

9. Застосовувати прямолінійний метод амортизації нематеріальних активів.

10. Установити такі методи оцінки вибуття запасів:

-  при відпусканні запасів у виробництво - метод середньозваженої собівартості;

Примітка. Або інші методи: ідентифікованої собівартості, ФІФО, ЛІФО, нормативних затрат.

- при відпусканні товарів у реалізацію до фірмових магазинів - метод ціни продажу;

- при відпусканні запасів у реалізацію - метод середньозваженої собівартості.

11. З метою недопущення розкрадань (недостач) малоцінних і швидкозношуваних предметів, переданих в експлуатацію і вилучених зі складу активів, головному бухгалтерові посилити контроль за видачею таких МШП за місцями експлуатації шляхом забезпечення проставлення в облікових картках підписів працівників в отриманні МШП, відміток про переміщення МШП між структурними підрозділами, а також складання актів на їх списання у разі непридатності до експлуатації.

12. Суму резерву сумнівних боргів установлювати на підставі класифікації дебіторської заборгованості за продукцію, товари, послуги за термінами її непогашення.

Примітка. Або конкретно за кожним дебітором.

13. Створити забезпечення:

- оплати відпусток згідно з розрахунком, складеним економічним відділом (економістом), у розмірі ___ грн.;

- гарантійних зобов'язань для здійснення майбутніх витрат на проведення гарантійних ремонтів проданої продукції відповідно до кошторису, складеного службою головного механіка й узгодженого з економічним відділом (економістом), у розмірі ____ грн.

14. Фінансову інвестицію в дочірнє підприємство на дату балансу відображати за методом участі в капіталі.

Примітка. Або за справедливою вартістю, або за собівартістю інвестиції з урахуванням зменшення корисності (згідно з П(С)БО 12 "Фінансові інвестиції").

15. Доходи і витрати підприємства визнавати і нараховувати згідно з П(С)БО 15 "Дохід" і П(С)БО 16 "Витрати" відповідно:

- оцінку ступеня завершеності послуг проводити за питомою вагою затрат, які несе підприємство у зв'язку з наданням послуг, у загальній очікуваній сумі таких затрат;

Примітка. Або інші варіанти згідно з П(С)БО 15.

- цільове фінансування з бюджету на компенсацію витрат періоду визнавати доходом у тому періоді, у якому утворилася дебіторська заборгованість, пов'язана із цим фінансуванням (при наявності акта приймання-передачі послуг, затвердженого розпорядником бюджетних коштів);

- здійснені затрати класифікувати відповідно до затвердженого переліку, узгодженого з фінансово-економічною службою, у якому відображений конкретний склад постійних і змінних загальновиробничих витрат, адміністративних, інших операційних і на збут;

- для розрахунку розподілу загальновиробничих витрат виробничому відділу подати до бухгалтерії дані про нормальну виробничу потужність обладнання за цехами до__________________ 

(дата подання).

Примітка. Підприємство може самостійно встановлювати дату подання (наприклад, 25 січня 2001 року).

16. З метою створення єдиної системи організації бухгалтерського обліку та дотримання єдиної облікової політики для складання консолідованої звітності філіям (відділенням, структурним підрозділам) виконувати цей наказ, узгоджуючи свої дії з головним бухгалтером підприємства.

Генеральний директор торговельно-виробничої компанії ________________________________

З наказом ознайомлений:

Головний бухгалтер _______________________________________________________________

Додаток 

до консультації

ГРАФІК ДОКУМЕНТООБІГУ

____________________________________

(назва підприємства)

(Фрагмент)

N з/п
Вид документа
Струк-турний підрозділ, у якому створю-ється документ
Посадові особи, які підписують документ
Підстава для створення документа
Термін ство-рення доку-мента
Куди переда-ється для обробки й обліку


Термін передачі після виконання
Де зберігається і термін зберігання

1
2
3
4
5
6
7
8
9

1.
Вимога на отримання ТМЦ зі складу в експлуатацію або у виробництво
За місцем вимаган-ня ТМЦ
1. Начальник структурно-го підрозділу. 2. Начальник постачання. 3. Комірник
Виробнича необхідність:

- за нормами затрат; 

- за заявкою
У міру необ-хідності протя-гом дня
На цент-ральний матері-альний склад -1 екз. 

До бухгал-терії -1 екз. 

До цеху - 1 екз.
Наступного дня після отримання ТМЦ – до бухгалтерії, на складі і в цеху залишається на термін зберігання
Архів бухгалтерії -3 роки

2.
Довіреність на отримання ТМЦ
Матері-альна бухгал-терія
1. Заступник директора з комерцій-них питань. 2. Головний бухгалтер. 3. Матеріаль-но відпові-дальна особа
Заявка на отримання ТМЦ: 

- торговельно-го відділу; 

- цеху з виробництва продукції; 

- адміністра-тивно-господарсько-го відділу
У міру необ-хідності  протя-гом дня
До матері-альної бухгал-терії
Наступного дня після отримання ТМЦ
Архів бухгалтерії -3 роки

…
…
…
…
…
…
…
…
…

10.
Накладна на відпуск:

- продукції
Бухгал-терія
1. Начальник цеху. 

2. Головний бухгалтер. 3. Комірник складу готової продукції
Договір. Наряд на відпуск продукції з цеху.
За наявно-сті продук-ції протя-гом

дня
До бухгал-терії
Не пізніше наступного дня після відвантаження
Архів бухгалтерії -3 роки


- товару

1. Головний бухгалтер, 2. Завідуючий складом товару. 

3. Комірник з товарів
Договір, лист, заява
За наяв-ності товару протя-гом

дня




…
…
…
…
…
…
…
…
…

15.
Акт виконаних ремонтних робіт підрядником
Організа-ція підряд-ника, далі переда-ється до служби механіка
1. Головний інженер. 

2. Головний механік. 

3. Началь-ник структурно-го підрозділу
Договір
Протя-гом тижня

після

закін-чення робіт
До служби механіка - 1 екз. До бухгал-терії - 1 екз.
Наступного дня після підписання акта
Архів бухгалтерії -3 роки

 …
…
…
…
…
…
…
…
…

20.
Видатковий ордер на отримання грошових коштів з каси
Бухгал-терія
1. Заступник директора з фінансових питань. 

2. Головний бухгалтер. 3. Касир
Заява, завізована заступником директора з фінансових питань. Особовий рахунок працівника. Протокол спільного засідання адміністрації і профкому
При наяв-ності цільо-вих грошо-вих коштів у касі протягом

дня
До бухгал-терії
Наступного дня після видачі грошових коштів
Архів бухгалтерії -5 років

 …
…
…
…
…
…
…
…
…

