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РОЗДІЛ І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ СТВОРЕННЯ ТА ДІЯЛЬНОСТІ ОБ'ЄДНАНЬ СПІВВЛАСНИКІВ БАГАТОКВАРТИРНОГО БУДИНКУ (ОСББ)

1.1. Правові засади створення ОСББ

	Об'єднання співвласників багатоквартирного будинку (ОСББ) - юридична особа, створена власниками для сприяння використанню їхнього власного майна та управління, утримання і використання неподільного та загального майна. (стаття 1 Закону України «Про об'єднання співвласників багатоквартирного будинку» (від 29 листопада 2001 р. № 2866-III) далі за текстом – Закон про ОСББ)


Основною метою створення об'єднання співвласників багатоквартирного будинку є забезпечення і захист прав його членів та дотримання їхніх обов'язків, належне утримання та використання неподільного і загального майна, забезпечення своєчасного надходження коштів для сплати всіх платежів, передбачених законодавством та статутними документами.

Основна діяльність об'єднання полягає у здійсненні функцій, що забезпечують реалізацію прав власників приміщень на володіння та користування спільним майном членів об'єднання, належне утримання будинку та прибудинкової території, сприяння членам об'єднання в отриманні житлово-комунальних та інших послуг належної якості за обґрунтованими цінами та виконання ними своїх зобов'язань, пов'язаних з діяльністю об'єднання.

Об'єднання може здійснювати господарську діяльність для забезпечення власних потреб безпосередньо або шляхом укладення договорів з фізичними чи юридичними особами.

Порядок створення та компетенція ОСББ та його членів регулюються Законом про ОСББ, який визначає правові та організаційні засади створення, функціонування, реорганізації та ліквідації об'єднань власників жилих та нежилих приміщень багатоквартирного будинку, захисту їхніх прав та виконання обов'язків щодо спільного утримання багатоквартирного будинку.

Об'єднання є юридичною особою, яка створюється відповідно до закону, має печатку із своїм найменуванням та інші необхідні реквізити, а також розрахункові рахунки в установах банку.

Існує шість важливих особливостей, які розкривають сутність ОСББ, дають змогу правильно розуміти та застосовувати норми чинного законодавства у процесі створення ОСББ. 

	1) за своїм статусом ОСББ є неприбутковою організацією, оскільки не має на меті одержання прибутку для його розподілу між своїми членами
	2) ОСББ створюють для гарантування (захисту) прав його членів та виконання їхніх обов'язків, належного утримання та використання неподільного і загального майна, забезпечення вчасного надходження коштів для здійснення всіх платежів, передбачених у законодавстві та статутних документах
	3) ОСББ відповідає за своїми зобов'язаннями коштами і майном об'єднання, від свого імені набуває майнові та немайнові права й обов'язки, виступає позивачем та відповідачем у суді
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	4) в одному житловому будинку можна створити тільки одне ОСББ
	5) ОСББ може виникнути в будинку будь-якої форми власності
	6) житлово-будівельні кооперативи (ЖБК) можна реорганізувати в ОСББ за умови дотримання вимог відповідного законодавства, яке регулює майнові відносини між членами ЖБК


Відповідно до закону про ОСББ, органами управління є загальні збори членів об'єднання, його правління та ревізійна комісія. Певні повноваження має і голова об'єднання., у т.ч. з керівництва об’єднання. 



	ЗАГАЛЬНІ ЗБОРИ ЧЛЕНІВ ОБ’ЄДНАННЯ

	Правочинність загальних зборів
	Загальні збори правочинні, якщо на них присутні більше 50% членів об'єднання. 

	Рішення загальних зборів, ухвалене відповідно до статуту, є обов'язковим для всіх членів ОСББ, водночас його може оскаржити в суді будь-який член ОСББ. Усі рішення загальних зборів підлягають оприлюдненню: за передбачених у статуті або рішенні загальних зборів обставин вони можуть бути надані членам об'єднання під розписку або надіслані рекомендованим листом.

	Виключна компетенція загальних зборів членів об’єднання
	· затвердження статуту об'єднання, внесення змін до нього;

· обрання членів правління об'єднання;

· питання про використання об'єктів, що перебувають у спільній власності членів об'єднання;

· затвердження кошторису, балансу об'єднання та річного звіту;

· затвердження договорів (угод), укладених на суму, що перевищує визначену в статуті об'єднання;

· визначення розмірів внесків та платежів членами об'єднання;

· прийняття рішення про реконструкцію та ремонт будинку або про зведення господарських споруд;

· визначення розміру матеріального та іншого заохочення членів об'єднання і правління;

· визначення обмежень на користування об'єктами, які перебувають у спільній власності об'єднання;

· прийняття рішень про передачу в оренду об'єктів, які перебувають у спільній власності членів об'єднання, фізичним і юридичним особам;

· затвердження угод про заснування товариств або участі у товариствах.

	ПРАВЛІННЯ

Здійснює керівництво поточною діяльністю об'єднання. Порядок обрання та відкликання членів правління, їх кількісний склад та строки обрання встановлюються загальними зборами

	До компетенції правління відноситься:
	· підготовка кошторису, балансу об'єднання та річного звіту;

· здійснення контролю за своєчасною сплатою членами об'єднання внесків і платежів та вжиття заходів щодо стягнення заборгованості згідно з законодавством;

· розпорядження коштами об'єднання відповідно до затвердженого загальними зборами об'єднання кошторису;

· укладення договорів з суб'єктами підприємництва, які виконують роботи, надають послуги, та здійснення контролю за їх виконанням;

· ведення діловодства, бухгалтерського обліку та звітності про діяльність об'єднання;

· скликання та організація проведення загальних зборів членів об'єднання або зборів представників.

	РЕВІЗІЙНА КОМІСІЯ (РЕВІЗОР)

Здійснення контролю за фінансово-господарською діяльністю самого правління на загальних зборах з-поміж членів об'єднання обирають ревізійну комісію (ревізора) або ухвалюють рішення про залучення аудитора. 

Порядок діяльності ревізійної комісії та її кількісний склад затверджують загальні збори.


Членство в об'єднанні є добровільним. Членом об'єднання може бути як фізична так і  юридична особа, яка є власником квартири (квартир) або приміщення (приміщень) у багатоквартирному будинку. Розпочинається членство на підставі поданої письмової заяви власника за згодою об'єднання (причому, порядок прийняття у члени повинен бути виписано у статуті), а припинення - на підставі поданої письмової заяви власника приміщення або з інших підстав відповідно до статуту об'єднання.

Установчим документом ОСББ є статут, який складається відповідно до Типового статуту, затвердженого наказом Державного комітету України з питань житлово-комунального господарства від 27.08.03 N 141.
У статуті має бути визначено таке:

назва і місцезнаходження об'єднання;

мета створення, завдання та предмет діяльності об'єднання;

перелік майна, що перебуває у спільній сумісній власності (неподільного майна), права та обов'язки членів об'єднання щодо цього майна;

перелік майна, що перебуває у спільній частковій власності (загального майна), права та обов'язки членів об'єднання щодо цього майна;

статутні органи об'єднання, їхні повноваження та порядок формування;

порядок скликання та проведення загальних зборів;

періодичність проведення зборів;

порядок голосування на зборах та прийняття рішень на них;

перелік питань, для вирішення яких потрібна кваліфікована більшість голосів;

джерела фінансування, порядок використання майна та коштів об'єднання;

порядок прийняття кошторису, створення та використання фондів об'єднання, включаючи резервні, а також порядок оплати спільних витрат;

порядок та умови укладення договорів між об'єднанням та кожним власником квартири, приміщення;

перелік питань, які можуть вирішуватися зборами представників;

порядок прийняття у члени об'єднання та виключення з нього;

права і обов'язки членів об'єднання;

відповідальність за порушення статуту та рішень статутних органів;

порядок внесення змін до статуту;

підстави та порядок ліквідації, реорганізації (злиття, поділу) об'єднання і вирішення майнових питань, пов'язаних з цим.

Статут може містити також інші положення, що є характерними для діяльності об'єднання.

Статтею 29 Закону про ОСББ визначено відповідальність за порушення законодавства про об'єднання: особи, які  винні у:

· недотриманні вимог цього Закону;

· порушенні прав власників (користувачів), їх об'єднань і асоціацій;

· порушенні статуту об'єднання та протидії його виконанню;

· створенні, організації діяльності або ліквідації об'єднання з порушенням законодавства, державних стандартів і норм;

· незаконному привласненні майна, що перебуває у спільній власності:

- недотриманні умов договорів, укладених відповідно до цього Закону,

 несуть цивільну, кримінальну, адміністративну відповідальність відповідно до закону.

Законами України може бути встановлена відповідальність і за інші види правопорушень.

1.2. Правові засади діяльності ОСББ
Норми Закону про ОСББ зумовлюють деякі особливості діяльності об’єднання:
	№ п/п
	Особливості
	Норма Закону про ОСББ

	1
	2
	3

	1
	Основна статутна діяльність
	Абз.1 ст.4. Об'єднання створюється для забезпечення і захисту прав його членів та дотримання їхніх обов'язків, належного утримання та використання неподільного і загального майна, забезпечення своєчасного надходження коштів для сплати всіх платежів, передбачених законодавством та статутними документами

	2
	Не має на меті одержання прибутку 
	Абз. 7 ст.. 4. Об'єднання є неприбутковою організацією і не має на меті одержання прибутку для його розподілу між членами об'єднання.

	3
	Утримання житлового комплексу на балансі
	Ст.11: Об'єднання після створення може прийняти на власний баланс весь житловий комплекс (ОСББ в такому разі виступає балансоутримувачем). Балансоутримувач забезпечує управління житловим комплексом. 

	4
	Права власності на майно
	Абз.7 ст.11: Передача на баланс майна (в тому числі земельної ділянки), яке входить до складу житлового комплексу, але не належить об’єднанню, не тягне за собою виникнення права власності на нього.

	5
	Майно житлового комплексу (зокрема й земельна ділянка) є загальним і неподільним (спільним)
	Ст.19, ст.1:

Спільне майно співвласників багатоквартирного будинку складається з неподільного та загального майна.

Неподільне майно (неподільна частина житлового комплексу, яка складається з частини допоміжних приміщень, конструктивних елементів будинку, технічного обладнання будинку, що забезпечують належне функціонування жилого будинку) перебуває у спільній сумісній власності співвласників багатоквартирного будинку. Неподільне майно не підлягає відчуженню.

Загальне майно (частина допоміжних приміщень житлового комплексу, що можуть використовуватися згідно з їх призначенням на умовах, визначених у статуті об'єднання (кладові, гаражі, в тому числі підземні, майстерні тощо)) перебуває у спільній частковій власності співвласників багатоквартирного будинку.

	1
	2
	3

	5
	Різні форми управління загальним та неподільним майном
	ст.12: Управління неподільним та загальним майном житлового комплексу об'єднання здійснює або управитель, або ОСББ.

Якщо балансоутримувачем є ОСББ, управління неподільним та загальним майном житлового комплексу об'єднання може здійснювати у формі:

- управління неподільним та загальним майном через статутні органи об'єднання;

- передачі всіх або частини функцій по управлінню неподільним та загальним майном житлового комплексу юридичній особі за договором;

- делегування визначених статутом повноважень по управлінню неподільним та загальним майном житлового комплексу асоціації.

	6
	Економічні відносини власників приміщень і управителя регулюються договором 
	Абз.1 ст.13. Відносини власників приміщень і управителя регулюються договором між ними, який укладається на основі Типового договору, форму якого затверджує спеціально уповноважений центральний орган виконавчої влади з питань містобудування та житлової політики.

	7
	Кошторис
	Абз.2 ст.21: використання та розпорядження коштами здійснюється відповідно до статуту та затвердженого кошторису.

У кошторисі потрібно передбачити надходження цільових, серед них і бюджетних, коштів, використання матеріально-технічних ресурсів, розрахунки з державними органами, персоналом об'єднання, належні платежі співвласників. Отримані прибутки (на відміну від більшості неприбуткових організацій) потрібно використовувати тільки для провадження основної статутної діяльності

	8
	Цільове фінансування
	Джерелами цільового фінансування можуть бути: внески членів об'єднання на утримання будинку та прибудинкової теріторії; відрахування до резервного та ремонтного фондів; платежі за послуги та інші збори; субсидії, дотації, відшкодування пільг; відшкодування збитків, заподіяних неподільному та загальному майну тощо.

	9
	Ремонтний та резервний фонди


	Абз.11,12 ст. 21: Для накопичення коштів на ремонт неподільного та загального майна і термінового усунення збитків, що виникли в результаті аварій чи непередбачених обставин, в обов'язковому порядку створюються ремонтний та резервний фонди об'єднання. Кошти цих фондів акумулюються на рахунку об'єднання у банківських установах і використовуються виключно за цільовим призначенням.

Перелік та розміри обов'язкових платежів на обслуговування і ремонт неподільного та загального майна, а також порядок їх сплати встановлюються відповідно до статуту об'єднання.

	10
	Різні варіанти оплати за комунальні послуги
	Ст.22: Варіанти оплати за комунальні послуги:

- оплата власниками квартир і приміщень самостійно на рахунки постачальників послуг;

- оплата на рахунки ОСББ для накопичення і наступного перерахунку постачальникам послуг;

- ОСББ виступає колективним замовником (абонентом) послуг за договором з постачальниками комунальних послуг.


1.3. Управління неподільним та загальним майном житлового комплексу об'єднання
Вибір форми управління неподільним та загальним майном житлового комплексу залежить від багатьох чинників. Той спосіб, який є оптимальним для одного об'єднання співвласників, може бути цілком неприйнятним для іншого.

Управління неподільним та загальним майном житлового комплексу об'єднання може мати такі форми:
· · управління всім неподільним та загальним майном здійснюють статутні органи ОСББ;
·  · всі або частину функцій з управління неподільним та загальним майном житлового комплексу об'єднання передає юридичній особі за договором про управління;
·  · визначені у статуті повноваження з управління неподільним та загальним майном житлового комплексу ОСББ делегує асоціації об'єднань.
Причому це не вичерпаний перелік форм управління, на практиці може виявитися ще інші, але слід нагадати, що саме форма управління має затверджуватися  загальними зборами. 

Інколи інтереси об'єднання може представляти керуючий справами - фізична особа, яка за трудовим договором з об'єднанням виконує частину функцій з управління. Зазначимо, що в даному випадку, керуючий справами не є членом такого об’єднання. 

Керуючий справами має право виконувати тільки ті функції, котрі визначено в трудовому договорі чи посадовій інструкції. 

Делегувати керуючому справами частину функцій правління дозволено лише за умови, що таку можливість передбачено в статуті ОСББ.

Ще однією формою з управління є передавання певних функцій асоціації чи іншому об'єднанню. У цьому випадку укладається з асоціацією (об’єднанням) договір, якій (якому) делегуються певні функції щодо утримання та експлуатації будинку. Разом з повноваженнями асоціації (об’єднанню) потрібно передати кошти для сплати за роботи чи послуги, а також право контролю за виконанням відповідних договорів.

Одночасно з питанням про форму управління на загальних зборах належить вирішити ще одне важливе питання — визначити балансоутримувача. 

Рішення про передачу житлового комплексу з балансу на баланс приймають на загальних зборах. Балансоутримувач забезпечує управління житловим комплексом.

ОСББ може:

· прийняти на власний баланс весь житловий комплекс;

·  за договором залишити житловий комплекс або його частину на балансі попереднього балансоутримувача;

·  укласти угоду про передачу на баланс усього житлового комплексу або його частини з будь-якою юридичною особою, статут якої передбачає можливість здійснення такої діяльності.

Рішення про прийняття на баланс основних фондів приймається відповідно до законодавства та статуту ОСББ. При прийнятті рішення про передачу житлового комплексу на баланс ОСББ створюється комісія у складі представників попереднього балансоутримувача та ОСББ. Комісію очолює представник приймаючої сторони. Комісія визначає технічний стан житлового комплексу або його частини відповідно до вимог законодавства та складає акт приймання-передачі встановленого зразка.

Передача житлового комплексу або його частини з балансу на баланс проводиться разом з планом земельної ділянки, технічним паспортом будинку та відповідною технічною документацією (інвентарна справа, акт прийняття до експлуатації, плани зовнішніх мереж тощо) у двомісячний термін після надходження відповідного звернення від ОСББ.

Спори щодо прийняття та передачі на баланс майна вирішуються у судовому порядку.

РОЗДІЛ ІІ. ДІЛОВОДСТВО В ОСББ

2.1. Основи діловодства в ОСББ

Діловодство є діяльністю, по створенню документів, контролю за  відповідністю їх нормативно-правовим актам, забезпеченню руху, зберіганню і збереженню відомостей, що містяться в них.

Діловодство включає такі поняття: 

документування – запис за встановленими формами управлінських рішень та дій у цілях їх закріплення та передачі; 

документообіг - це рух документів в організації з моменту їх отримання чи утворення до завершення виконання чи відправки. 

Склад документації об’єднання визначається:

1) межами відповідальності (компетенції);

2) задачами та функціями діяльності;

3) встановленим порядком рішення питань, пов’язаних зі здійсненням господарської діяльності;

4) обсягом та характером взаємозв’язків з іншими суб’єктами господарської діяльності, та ін.


Документи, що надійшли в об’єднання, проходять такі етапи:

1. Первинна обробка (прийом);

2. Попередній розгляд (розмітка);

3. Реєстрація;

4. Розгляд документів керівником та винесення резолюції;

5. Направлення на виконання;

6. Контроль виконання;

7. Виконання документів;

8. Відправка вихідної кореспонденції;

9. Підшивка документів до справ.

2.2.  Класифікація документів

За походженням документи поділяються на: службові і особисті.




В управлінській діяльності об'єднань особливе місце займає організаційно-розпорядча документація, яка розподіляється на 5 груп.

	
	
	
	
	положення

	Організаційно-розпорядча документація
	
	організаційна
	
	правила

	
	
	
	
	статути

	
	
	
	
	інструкції

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	розпорядження

	
	
	розпорядча
	
	постанови

	
	
	
	
	накази

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	листи

	
	
	довідково-інформаційна
	
	телеграми

	
	
	
	
	доповідні записки

	
	
	
	
	довідки

	
	
	
	
	акти

	
	
	
	
	

	
	
	щодо особового складу
	
	накази щодо особового складу

	
	
	
	
	особисті справи

	
	
	
	
	характеристики

	
	
	
	
	

	
	
	що надходить від громадян
	
	пропозиції

	
	
	
	
	заяви

	
	
	
	
	скарги громадян


Документи також можна класифікувати за місцем складання, за формою, за призначенням.

	За місцем складання
	внутрішні
	документи, які створює об’єднання  в процесі своєї діяльності

	
	зовнішні
	документи, які надходять від інших організацій або від окремих громадян

	За формою
	індивідуальні
	складені за довільною ознакою

	
	типові
	які є текстом-зразком

	
	трафаретні
	коли одна частина тексту віддрукована заздалегідь (друкарським способом), а інша заповнюється при оформленні документу

	За призна-ченням
	оригінал
	документ, створений перший раз автором

	
	копія
	відтворення (повторне) усіх реквізитів документу, завіреного в установленому порядку

	
	дублікат
	у разі втрати оригіналу видається документ з позначкою "дублікат", має однакову юридичну силу з оригіналом


2.3. Оформлення службових листів
	Службовий лист - спосіб обміну інформацією між організаціями.


Текст листа має бути лаконічним, переконливим. Писати потрібно точно і просто, віддаючи перевагу простим реченням. При цьому необхідно прагнути до того, щоб кожне слово несло максимум інформації. Листи можуть бути оформлені у вигляді прохання, запиту, відповіді, повідомлення, відмови, звернення, пропозиції, вимоги, розпорядження, нагадування, попередження, запрошення, підтвердження, сповіщення, телеграми, вказівки тощо. 

Листи бувають: супровідні гарантійні, циркулярні, довідково-інформаційні, інформаційно-рекламні, претензійні, договірні. 

	Супровідний лист
	Адресату повідомляється факт відправки йому документів, що додаються до цього листа. Ці листи слід починати словами: направляємо, додаємо, посилаємо, представляємо, повертаємо. 

	Гарантійний лист
	Документ, в якому гарантується виконання зобов'язань, вказаних в листі. 

	Циркулярний лист
	Одну і ту ж інформацію посилають в декілька адрес нижчестоящим організаціям.

	Претензійний (рекламаційний) лист
	Пред'явлення претензії щодо термінів постачання або оплати, якості, кількості продукції тощо. Направляється винній стороні з метою врегулювання суперечок. 


Лист може бути багатоаспектним. Наприклад: лист-нагадування, прохання, гарантія. 

Зразок багатоаспектного листа

	"Нагадуємо, що 28.01.2011 у Вашу адресу надісланий лист з проханням, прискорити терміни проведення ремонтних робіт. Оплату гарантуємо".


Моделі і варіанти синтаксичних конструкцій ділового листа

	Модель синтаксичної конструкції
	Варіанти її реалізації

	Прохання 

	Просимо…
	.....Вас перевірити хід виконання робіт по…

.....вислати на нашу адресу детальнішу інформацію з цього питання

	Прошу…
	.....вжити заходи..

.....повідомити дані..

.....направити каталог..

	Відправка документів або матеріальних цінностей

	Направляємо…
	.....акт обстеження конструктивних елементів житлового будинку, що несуть.. 

.....протоколи загальних зборів..

	Висилаємо…
	.....підписаний нашою стороною договір 

.....документацію, що цікавить Вас

	Підтвердження

	Підтверджуємо…
	.....Ваші умови постачання сантехнічного устаткування нас влаштовують

.....отримання Вашого замовлення і приступаємо до його виконання


	ОСББ "Мрія"

підтверджує…
	.....договірні умови виготовлення дитячого майданчика.

	Нагадування

	Нагадуємо Вам, що…
	.....за планом спільних робіт Ви повинні..

	Незважаючи на неодноразові нагадування…
	.....ми досі не отримали..

	Сповіщення 

	Повідомляємо, що…
	.....копії рахунків, що зажадалися Вами, будуть вислані найближчим часом

	Доводимо до вашого відома, що…
	.....термін оплати..

	Повідомляємо Вас, що…
	.....прийнято рішення..

	Гарантія

	Якість послуги…
	.....гарантуємо

	Терміни виконання...
	.....гарантуємо


2.4. Довідка

	Довідка - документ, що містить опис або підтвердження яких-небудь фактів або подій.

	Реквізити довідки
	Цей документ повинен включати:

- назва (ДОВІДКА);

- дату, номер;

- місце складання (наприклад, м. Мелітополь); 

- текст; 

- додаток; 

- підпис. 

	Класифікація довідок
	а) службові (інформаційного) характеру, факти, що описують і встановлюючи, і події, що містять відомості службового характеру;

	
	б) персональні  (особистого)  характеру, засвідчуючи юридичний факт і видавані зацікавленим громадянам або установам.

	Довідка службового характеру
	Складається за запитом або вказівці вищестоящої організації або посадовця, містить результат узагальнень яких-небудь відомостей, обстежень, відряджень і так далі. У довідці приводиться тільки констатація фактів без виводів і пропозицій. 

Довідка може складатися з декількох розділів, оформлятися у вигляді таблиці, мати пояснення і посилання. 

Довідки з виробничої тематики складаються в двох екземплярах, один з яких вирушає адресатові, інший - підшивається в справу. 

Адресат оформляється, як і на інших документах, але без вказівки поштового адресата

	Довідки особистого характеру
	Видаються громадянам для підтвердження місця роботи, заробітної плати, місця проживання і так далі: 

Такі довідки складаються на бланку і містять реквізити - вид документу (довідка), дата, індекс, текст, підпис, печатка.  Текст повинен починатися з вказівки в називному відмінку прізвища, імені, по батькові особи, про яку повідомляються відомості. У кінці тексту необхідно вказати установу, куди ця довідка представляється, якщо є адресат, у кінці тексту не вказується, куди прямує довідка. 

 У тексті довідки не повинно бути архаїчних оборотів: "справжня довідка", "дійсно проживає", "дійсно працює".

Слід писати: "дана для надання в (дитячий сад №, школу №, виконком тощо). 

Для зручності оформлення довідок особистого характеру можна підготувати шаблони з наступним заповненням відомостей, що відсутні. 

Оформляються такі довідки в одному екземплярі.


2.5. Оформлення актів

	Акт - документ, складений декількома особами і що підтверджує встановлені факти і події.


Акти складаються при проведенні ревізії організації або окремих посадовців, при виявленні дефектів, недостачі, при прийманні-передачі виконаних робіт, при прийманні закінчених об'єктів, при обстеженні, передачі документів на знищення, на списання господарського інвентарю, що став непридатним, устаткування, інструментів, при нещасних випадках тощо.

Акти по матеріальних, фінансових та іншим важливим питанням затверджуються керівником об’єднання і завіряються печаткою. 

Комерційні акти, що встановлюють факти ушкодження, псування, складаються на бланку встановленого зразка, заповнюються без помарок, стирань або закреслень. Завіряються такі акти підписами двох сторін. 

Текст акту складається з двох частин: ввідної і констатуючої. 

Вимоги до оформлення акту

	Ввідна частина
	- Підстава;

- Складений комісією в складі; 

- Голова;

- Члени комісії;

- Були присутні. 

При перерахуванні осіб, що беруть участь в складанні акту, вказують посади, ініціали, прізвища.

Якщо акт складений комісією, то першим вказують голову комісії, його посаду, ініціали і прізвище. Прізвища членів комісії розташовують в алфавітному порядку, нумерують арабськими цифрами і пишуть через півтори інтервали.

	Констату-юча частина
	Викладають цілі і завдання, суть і характер проведеної роботи, фіксують встановлені факти. 

У тексті акту має бути вказано кількість екземплярів акту і місце їх знаходження. 

Дата акту повинна відповідати дню факту, що відображено в акті. 

Після складання акту комісія повинна ознайомити з його змістом осіб, згаданих в акті, під розписку.


Зразок акту затоплення, внаслідок аварії. 

	АКТ

про затоплення внаслідок аварії, що трапилась у системі центрального опалення, гарячого водопостачання (або холодного водопостачання).

м. Мелітополь                                                                                               "20" січня 2011 року

Ми, що нижче підписалися, комісія у складі:

Голови комісії, Управителя ОСББ «Наш дім-60»                            Логан О.О.;

                                                                                                                                                   (прізвище, ініціали)

Голови ОСББ «Наш дім-60»                                                                Сандюк В.А.;

                                                                                                                                                    (прізвище, ініціали)

Заступника голови правління Асоціації «ВЖБМ»                          Даниленко В.В.;

                                                                                                                                                    (прізвище, ініціали)
Старшої будинку, члену правління ОСББ «Наш дім-60»               Малєва Т.М.;

                                                                                                                                                    (прізвище, ініціали)

Слюсаря-сантехника                                                                           Шкурапекін Р.Є., 

                                                                                                                                                    (прізвище, ініціали)

представників організації, яка відповідно до укладеної угоди обслуговує Внутрішньобудинкові системи опалення, представників власників будинку склали цей акт про те, що "20" січня 2011 року в будинку N 60 по вул. Фрунзе, міста Мелітополя, на горищі,  над квартирами N 8 та № 5, трапилась аварія на системі центрального  опалення (подача опалення)

Під час проведення капітального ремонту шиферної покрівлі, робітниками підрядної організації був піднятий новий шифер на горищне приміщення. Без узгодження з ОСББ «Наш Дім - 60», співвласниками будинку  проводився підйом та зняття демонтованого шиферу. Робітники підрядної організації навантажили листи нового та старого шиферу на мережі подача теплопостачання, під тиском багато кілограмових шиферних листів не витримав відвід стояку над квартирами № 8 та № 5. Робітниками підрядної організації самовільно було розламано трубу в місті, де з’явилася тріщина на різьбовому з’єднанні та забито дерев’яний чоп. Вони, не попередивши управителя про аварію, самотужки питались зупинити подачу опалення, тим самим відламали відводок стояка у другому місті. В наслідок цієї аварії було залито дві квартири. В квартирі № 8 обрушилась стеля, пошкоджено паркет, штукатурка, шпалери, електропроводка. Під час обрушення стелі в кв. 8 постраждала людина. В квартирі № 5 пошкоджена стеля. Із-за самовільного втручання в систему опалення будинку робітників підрядної організації, будинок знаходився без опалення близько з 15.00 до 24.00 годин, при вуличній температурі - 6*, також ОСББ «Наш дім-60» було вимушено понести збитки на ліквідацію аварію та відновлення теплопостачання усього будинку.

(описується, що трапилось і які наслідки (що залито, які обсяги робіт, які ушкодження, які речі ушкоджено))

Причиною залиття, аварії, що трапилась на внутрішньобудинковій системі опалення, є

Навантаження листами нового та старого шиферу мереж подача теплопостачання.
Несанкціоноване втручання в інженерні мережі теплопостачання будинку робітників підрядної організації, під час проведення капітального ремонту шиферної покрівлі
(чітко зазначити причини, а саме несанкціоноване втручання мешканців кв.N_ у роботу системи (заміна радіаторів,

________________________________________________________________________________

трубопроводів, вентилів, сушарок для рушників тощо), незадовільне технічне обслуговування систем, передчасний вихід з

________________________________________________________________________________

ладу радіаторів опалення, трубопроводів, вентилів, гнучких підводок та ін.)

Висновки і рекомендації комісії _______________________________________________________

(надаються висновки про те, що необхідно зробити, хто заподіяв шкоду та ін.)

Члени комісії:                             _____________________ Логан О.О.

                                                                                     (підпис)

                                                     _____________________ Сандюк В.А.

                                                                                     (підпис)

                                                     __________________ Даниленко В.В.

                                                                                     (підпис)

                                                     _____________________ Малєва Т.М.

                                                                                     (підпис)

                                                     _________________ Шкурапекін Р.Є.

                                                                                     (підпис)

З актом ознайомлені мешканці квартир:    


2.6. Договір

Уся система ділового обороту побудована на основі домовленості партнерів. Цивільно-правові договори регулюють практично усі сфери господарської діяльності, встановлюючи умови тих або інших дій сторін. Значна частина громадських стосунків будується на основі угоди сторін перейняти на себе певні обов'язки з тим, щоб отримати певні права, як правило, речового характеру, оскільки економічний оборот припускає певне переміщення матеріальних благ для задоволення відповідних потреб суб'єктів цивільних правовідносин.

	Договір - документ, що є угодою сторін про встановлення і регулювання яких-небудь стосунків. 


Договори є правовими документами між організаціями. 

	Оферта
	Укладення договору починається з пропозиції - оферти. Оферта повинна містити основні умови пропонованої угоди. 

	Акцепт
	Прийняття пропозиції іншою стороною вважається акцептом (згодою). Законодавством врегульовано порядок укладання, зміни і розірвання договорів в Цивільному і Господарському кодексах України.


У договорі сторони визначають права і обов'язки. Наприклад: при прийнятті на роботу укладається трудовий договір між громадянами і організаціями. Одна сторона бере на себе обов'язок виконувати роботу за певною спеціальністю, кваліфікацією або посадою, підкорятися внутрішньому розпорядку організації і так далі. Інша сторона - організація - зобов'язується виплачувати заробітну плату і створити умови для роботи. 

	Реквізити договору
	найменування виду документу (ДОГОВІР), дата, номер (індекс), місце складання, заголовок до тексту, текст,  підписи і печатки сторін.

	Текст договору 
	- вступна частина тексту (найменування сторін, що укладають договір, посади, прізвища і ініціали осіб, що підписують договір, із зазначенням їх повноважень); 

- предмет договору; 

- викладення порядку розгляду суперечок; 

- загальна сума договору; 

- термін дії договору; 

- юридичні адреси сторін. 

	Зберігання договорів
	Договори зберігаються на протязі 3 років після закінчення терміну договору. Контракти з іноземними партнерами слід зберігати не менше 10 років.


Протоколи розбіжностей до договорів

Протоколи розбіжностей до договорів складаються у разі виникнення суперечок за умовами договору і специфікації, що додається до нього. Проект договору складає, як правило, сторона, що ініціює підписання договору. Підписаний, завірений  печаткою проект договору висилається іншій стороні. Сторона, що отримала проект договору, зобов'язана  в десятиденний термін (якщо це не довгостроковий договір) підписати його, скріпити печаткою і повернути стороні, що ініціює укладання угоди. Якщо виникли розбіжності за  якими-небудь пунктами договору, то необхідно в десятиденний термін скласти протокол розбіжностей і в двох екземплярах направити його  на адресу сторони, що ініціює. 

Сторона, що отримала  протокол розбіжностей, зобов'язана протягом 20 днів розглянути його,  і у разі згоди підписати або внести зміни в проект договору. У разі не досягнення згоди сторони договору спірні питання вирішуються в судовому порядку. Якщо протягом зазначеного терміну протокол розбіжностей підписаний не буде і суперечка не буде передана на розгляд суд, договір вважається укладеним.

Протокол розбіжностей складається за наступною формою: 
	 
	Протокол розбіжностей, виникаючих між ЗАТ «Київстар Дж.Ес.Ем.» и ОСББ  “Мрія”   при   укладанні   договору № 11 від 3 січня 2011 р. на використання конструктивних елементів будівель та споруд  для прокладання телекомунікаційних мереж, розміщення, експлуатації та утримання телекомунікаційного обладнання.                                                                                      
	 

	 
	Редакція ЗАТ «Київстар Дж.Ес.Ем.»
	Редакція ОСББ «Мрія»
	 

	1. Предмет договору

	 
	1.1. На підставі взаємної згоди Сторін Власник надає ЗАТ «Київстар Дж.Ес.Ем.» право використання допоміжних приміщень (сходові клітини, вестибюлі, перехідні шлюзи, поза квартирні коридори, колясочні, кладові, горища, підвали, шахти та інші технічні приміщення) будівель, що підвідомчі Власнику, для розміщення та подальшого обслуговування в них телекомунікаційних мереж (надалі – ТКМ), що належать ЗАТ «Київстар Дж.Ес.Ем.» на праві власності.
	1.1. Власник  надає ЗАТ «Київстар Дж.Ес.Ем.» можливість розмістити телекомунікаційне обладнання на конструктивних елементах будівлі та споруди будинку №____ по вул. _______ у місті ____________ для реалізації прав споживачів на отримання телекомунікаційних послуг.
	 

	6. Відповідальність сторін
	

	 
	6.3. При порушенні строків надання в користування ЗАТ «Київстар Дж.Ес.Ем.» допоміжних приміщень будівель, Власник на вимогу ЗАТ «Київстар Дж.Ес.Ем.» сплачує останньому неустойку в розмірі 1% (один відсоток) від розміру щомісячної плати за цим Договором у межах і на підставі цього Договору за кожен день такого прострочення. У випадку затримки більше ніж на 5 (п’ять) календарних днів, починаючи з 6 (шостого) дня, розмір неустойки зростає на 1% кожні 5 (п’ять) календарних днів існування прострочення.

6.5. У випадку несвоєчасної оплати рахунків із вини ЗАТ «Київстар Дж.Ес.Ем.» він сплачує Власникові пеню в розмірі подвійної облікової ставки НБУ FORMTEXT 
 від простроченої суми за кожний день прострочення.
	Пункти 6.3., 6.5 – виключити з договору.


	

	 
	Всі інші пункти договору залишаються без змін.
	

	 
	ЗАТ «Київстар Дж.Ес.Ем.»
___________________ 

       (підпис) 
	ОСББ  «Мрія»
___________________ 

       (підпис) 
	

	 
	М.П. 

Дата 
	М.П. 

Дата 
	



2.7. Оформлення наказів
	Наказ - правовий акт, що видається головою об'єднання для вирішення організаційних або господарських питань. 


Наказ друкують на бланку об'єднання для внутрішніх документів формату А4.  

	Реквізити
	- назва виду документу (наказ);

- дата;

- місце складання;

- заголовок до тексту;

- текст;

- підпис;

- візи;

- гриф узгодження (у разі потреби);

- відмітка про виконання документу. 

	Класифікація
	Видаються накази з усіх питань внутрішнього життя об'єднання і діляться за змістом на дві групи: 

- Накази з питань загальної діяльності (виробничі). 

- Накази по особовому складу (кадрові). 

	Накази з питань загальної діяльності
	Текст наказу складається з двох частин: 

- Констатуюча - в ній викладають коротке мотивування його видання, починаючи словами: в зв'язку, з метою, у відповідності. 

- Розпорядча - нумерується за пунктами з вказівкою виконавця і конкретної дії. У останньому пункті вказують прізвище особи, на яку покладають контроль за виконанням цього наказу. 

	Накази по особовому складу
	Складаються окремо від наказів по основній діяльності.

Накази можуть бути: про прийом на роботу, про переведення на іншу роботу, про звільнення, про надання відпустки, про заохочення, про стягнення. Констатуюча частина може бути відсутньою.

Розпорядча частина обов'язково ділиться на пункти. Кожен пункт наказу починається дієсловом, яке пишуть прописними буквами від нульового положення табулятора: ПРИЗНАЧИТИ, ПЕРЕВЕСТИ, ЗВІЛЬНИТИ і так далі 

З абзацу прописними буквами вказують прізвище, рядковими - ім'я і по батькові особи, про яку видається наказ (можлива вказівка посади). 

	Нумерація
	Накази із загальних питань і по особовому складу ведуться і нумеруються окремо. Нумерацію починають з початку календарного року.

	Набуття чинності
	З моменту підписання наказ набуває чинності.

	Ознайомлення
	З наказом мають бути ознайомлені усі названі в ньому особи. На екземплярі, який йде в справу, на нижньому полі документу або на обороті листа або на окремому листі співробітник пише "з наказом ознайомлений", ставить підпис і дату ознайомлення. 

	Зберігання
	Виробничі накази зберігаються постійно або до зникнення потреби в них, про особовий склад - 75 років.


Аналогічно оформлюються рішення і розпорядження керівника об'єднання. 

Виписка з наказу оформлюється аналогічно виписці з протоколу. Обов'язкова констатуюча частина. 

Зразок оформлення наказу:

	Наказ

«      »                           2011 р.                                                           м. Мелітополь

   № ____                                

Про створення інвентаризаційної комісії

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити склад постійно діючої інвентаризаційної комісії у складі:

· Сінделі Ірина Миколаївна;

· Шестак Алла Сергіївна;

· Даниленко Володимир Володимирович.

2. До повноважень постійно діючої інвентаризаційної комісії відноситься:

· введення в експлуатацію придбаних в рамках проекту основних фондів (обладнання);

· списання використаних в статутній діяльності товарно-матеріальних цінностей;

· інші функції  контролю за збереженням матеріальних цінностей в статутної діяльності.

3. Результати роботи інвентаризаційної комісії оформляються  актами комісії. 

4. Відповідальна особа за виконання наказу бухгалтер Шестак А.С.

5. Контроль за виконанням наказу лишаю за собою.

Керівник проекту             __________________________   /І.М. Сінделі/

                                                              (підпис)

З наказом ознайомлені ''05'' січня 2011 р.

Член комісії                      __________________________  /Сінделі І.М./

                                                              (підпис)

Член комісії                      __________________________  /Драганова Н.Я./

                                                              (підпис)

Член комісії                      __________________________  /Даниленко В.В./

                                                              (підпис)

Бухгалтер                          __________________________  /Шестак А.С./

                                                              (підпис)


2.8.  Оформлення протоколу

	Протокол - документ, який фіксує хід обговорення питань і ухвалення рішень на зборах, засіданнях, нарадах.

	Загальні вимоги
	Протокол веде секретар, конспектуючи, стенографуючи або записуючи на диктофон виступи учасників засідання. 

У тих випадках, коли текст доповіді додається, виступ не записується, а після прізвища доповідача вказується: "Текст доповіді додається".

	Види протоколів
	короткі - записуються обговорювані питання (порядок денний), прізвища доповідачів і виступаючих в дебатах, а також прийняті рішення;

	
	повні - містять окрім порядку денного і прийнятих рішень короткий запис виступів; 

	
	стенографічні - увесь хід засідання записується дослівно.

	Реквізити протоколу
	- назва виду документу (протокол)

- дата засідання 

- індекс (номер)

- місце засідання 

- гриф затвердження (якщо протокол підлягає затвердженню)

- заголовок до тексту 

- вступна частина тексту (склад присутніх, порядок денний)

- текст 

- особистий підпис голови 

- особистий підпис секретаря 

	Вимоги до оформлення протоколу
	Протокол оформляється на загальних бланках формату А4. 
Датою протоколу є дата засідання. 

Протоколи нумерують в межах календарного року. 

Текст протоколу складається з двох частин: вступної і основної. 

	Вступна частина
	Має постійну інформацію (голова, секретар, присутні) і змінну (ініціали і прізвища голови, секретаря, присутніх). 

Прізвища присутніх і запрошених пишуть в алфавітному порядку. Якщо їх число перевищує 15, до протоколу додається список присутніх, а у вступній частині протоколу вказується їх загальна кількість: "Були присутні 130 осіб". 

Вступна частина протоколу закінчується порядком денним. Кожен пункт порядку денного нумерується і записується з нового рядка. Найбільш важливі питання ставлять першими. 

	Основна частина
	Основна частина тексту протоколу складається з розділів, відповідних пунктам порядку денного. Текст кожного розділу будується за схемою: 

СЛУХАЛИ: ВИСТУПИЛИ: УХВАЛИЛИ  (ВИРІШИЛИ) : 

Після двокрапки з абзацу пишуть прізвища і ініціали виступаючих. Через тире - короткий виклад тексту виступу. 

Протокол, складений в ході засідання, редагують, за наявності стенограми - розшифровують, друкують і підписують головою і секретарем або стенографісткою (якщо засідання стенографується). 

	Виписка  з  протоколу.
	Виписка - це копія якої-небудь частини документу. 

У протоколі при оформленні виписок обов'язкова вступна частина, включаючи порядок денний, потім дослівний запис змісту потрібних абзаців : дані питання  (СЛУХАЛИ) і що ухвалили. 

Виписка з протоколу містить ті ж реквізити, що і протокол, додається реквізит "засвідчувальний напис"  (Вірно, посада, дата, підпис, розшифровка підпису). 


2.9. Реєстрація документів

Реєстрація документів - присвоєння індексу (номеру)  і проставляння його на документі з наступним записом коротких даних про нього в журналі. Реєстрація потрібна для швидкого пошуку документів, обліку їх і контролю. Забороняється відправляти документи в структурні підрозділи, минувши реєстрацію. Вхідні і вихідні документи повинні мати реєстраційні номери, що складаються з порядкового номера документу по журналу реєстрації. 

2.10. Правила оформлення телефонограм

	Телефонограма  (ТФГ) - запис повідомлень на відстані з голосу.  ТФГ,  як правило, містить:  повідомлення, сповіщення, сповіщення, розпорядження.


Якщо ТФГ передається декільком адресатам, до неї додається список установ, яким її посилають, і номери телефонів, по яких ТФГ передається.  ТФГ пишеться коротко, точно, простими реченнями: "Повідомляємо місце і час проведення заходу ". 

Об'єм ТФГ не повинен перевищувати 50 слів. 

При передачі ТФГ після представлення говорять абонентові: "Прийміть телефонограму". Слід дати час абонентові підготувати усе необхідне для запису. Далі чітко диктують текст, після чого просять повторити текст. У кінці слід назвати:

- прізвище особи, що передала ТФГ; 

- час передачі;

- телефон і запис: хто прийняв. 

У ОСББ повинен вестися реєстр прийнятих та вихідних ТФГ. 

Зразок прийнятої ТФГ:

	Представникові теплозабезпечуючої організації (МАПТС)

Телефонограма № 15

22 вересня  2011 р.

Двадцять п'ятого вересня в житлових будинках №85-87 по проспекту Богдана Хмельницького, о 10 годині працюватиме комісія з перевірки готовності житлових будинків до роботи в опалювальний період 2011-12р..  

Голова комісії Сінделі І.М.

Передав в10г.20 хв. заступник з господарських питань ОСББ "Мрія" Басевський. 


РОЗДІЛ ІІІ. ОРГАНІЗАЦІЙНО-ПРАВОВІ ЗАСАДИ БУХГАЛТЕРСЬКОГО ОБЛІКУ ОСББ

3.1. Загальні положення

Бухгалтерський облік - процес виявлення, вимірювання, реєстрації, накопичення, узагальнення, зберігання та передачі інформації про діяльність підприємства зовнішнім та внутрішнім користувачам для прийняття рішень.

На сьогодні будь-яких спеціальних правил, які б регламентували особливості ведення бухгалтерського обліку об’єднаннями співвласників багатоквартирного будинку офіційними органами не розроблено та не затверджено. Тому при розгляді питань щодо відображення господарських операцій об’єднань будемо керуватись загальними нормами та принципами бухгалтерського обліку.

Організація та ведення бухгалтерського обліку в об'єднаннях співвласників багатоквартирного будинку (ОСББ), насамперед, регламентується нормами Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні» та Національними Положеннями (стандартами) бухгалтерського обліку (далі - П(С)БО). 

Відповідно до статті 4 Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні» (далі за текстом – Закон про бухгалтерський облік) організація та ведення бухгалтерського обліку ґрунтується на таких принципах: 

обачність - застосування в бухгалтерському обліку методів оцінки, які повинні запобігати заниженню оцінки зобов'язань та витрат і завищенню оцінки активів і доходів підприємства;

повне висвітлення - фінансова звітність повинна містити всю інформацію про фактичні та потенційні наслідки господарських операцій та подій, здатних вплинути на рішення, що приймаються на її основі;

автономність - кожне підприємство розглядається як юридична особа, відокремлена від її власників, у зв'язку з чим особисте майно та зобов'язання власників не повинні відображатися у фінансовій звітності підприємства;

послідовність - постійне (із року в рік) застосування підприємством обраної облікової політики. Зміна облікової політики можлива лише у випадках, передбачених національними положеннями (стандартами) бухгалтерського обліку, і повинна бути обґрунтована та розкрита у фінансовій звітності;

безперервність - оцінка активів та зобов'язань підприємства здійснюється виходячи з припущення, що його діяльність буде тривати далі;

нарахування та відповідність доходів і витрат - для визначення фінансового результату звітного періоду необхідно порівняти доходи звітного періоду з витратами, що були здійснені для отримання цих доходів. 

превалювання сутності над формою - операції обліковуються відповідно до їх сутності, а не лише виходячи з юридичної форми;

історична (фактична) собівартість - пріоритетною є оцінка активів підприємства, виходячи з витрат на їх виробництво та придбання;

єдиний грошовий вимірник - вимірювання та узагальнення всіх господарських операцій підприємства у його фінансовій звітності здійснюється в єдиній грошовій одиниці;

періодичність - можливість розподілу діяльності підприємства на певні періоди часу з метою складання фінансової звітності.
Узагальнення інформації щодо господарських операцій об’єднання здійснюється за допомогою рахунків бухгалтерського обліку методом подвійного запису. План рахунків бухгалтерського обліку активів, капіталу, зобов'язань і господарських операцій підприємств і організацій, а також Інструкція про застосування Плану рахунків бухгалтерського обліку активів, капіталу, зобов'язань і господарських операцій підприємств і організацій, затверджені наказом Міністерства фінансів України від 30.11.99р. №291. Для зручності об’єднання може затвердити свій (скорочений) робочий План рахунків, приклад якого наведено у Додатку 1.

До компетенції власника (власників) будинку або уповноваженого органу (посадової особи) згідно з установчими документами віднесено питання щодо організації бухгалтерського обліку у ОСББ. Відповідно до пункту 2 статті 8 Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні» існують наступні форми  організації бухгалтерського обліку:

введення до штату підприємства посади бухгалтера або створення бухгалтерської служби на чолі з головним бухгалтером;

користування послугами спеціаліста з бухгалтерського обліку, зареєстрованого як підприємець, який здійснює підприємницьку діяльність без створення юридичної особи;

ведення на договірних засадах бухгалтерського обліку централізованою бухгалтерією або аудиторською фірмою;

самостійне ведення бухгалтерського обліку та складання звітності безпосередньо власником або керівником організації.

Побудову обліку в ОСББ визначають наступні особливості функціонування ОСББ: 

	№
	Особливості функціонування ОСББ
	Особливості обліку в ОСББ

	1
	2
	3

	1
	ОСББ є добровільним об’єднанням членів (мешканців будинку)
	Облік має забезпечувати постійне і оперативне відображення стану розрахунків з членами ОСББ

	2
	Діяльність ОСББ заснована на отриманні цільових внесків від членів і формуванні фондів утримання спільного майна, ремонтного і резервного фондів
	Облік має забезпечувати отримання керівництвом ОСББ і кожним його членом оперативної інформації про розмір сформованих за рахунок членських внесків фондів ОСББ і їх залишки.

	2
	Основа створення ОСББ – спільне майно
	Спільне майно житлового будинку, прийняте при створенні ОСББ «на баланс» (тоді ОСББ є балансоутримувачем) по акту прийому-передачі, не є власністю ОСББ, а, як правило, передається йому у довірче управління, тому обліковується поза балансом.

Утримання спільного майна будинку і прибудинкової території є обов’язком ОСББ, тому витрати на його утримання є витратами ОСББ. 

	3
	ОСББ є неприбутковою організацією
	Це обумовлює відповідні правила обліку, оподаткування і звітності. Оподатковуваними є доходи від комерційної діяльності ОСББ (надання спільного майна в оренду, продаж запасів, надання платних послуг тощо).

	4
	Діяльність ОСББ пов’язана з обслуговуванням житлового будинку
	Методологія обліку поєднує методологію обліку в неприбуткових організаціях і підприємствах ЖКГ

	5
	Об’єднання створене для забезпечення власних потреб, процеси виробництва і реалізації послуг, як правило, відсутні
	Використання певних рахунків бухгалтерського обліку є здебільшого  недоцільним (70, 23, 90)


3.2. Особливості облікової політики в ОСББ. Правила написання.

	Облікова політика (ОП) – сукупність  принципів, методів та процедур, які застосовуються підприємствами (організаціями) для складання та представлення фінансової звітності.

Після складання ОП вона затверджується наказом або  розпорядженням керівника об’єднання  та застосовується з 01 січня нового року.


ОСББ самостійно визначає ОП і має право самостійно обрати форму організації бухгалтерського обліку.

За загальними правилами, ОП складається з сукупності принципів, методів і процедур, які використовує організація для складання та подання фінансової звітності. Слід зазначити, що в ОП виділяють наступні аспекти:

· організаційні аспекти - охоплюють організаційну побудову бухгалтерської служби та розробку організаційних регламентів (положення про бухгалтерію, посадової інструкції головного бухгалтера чи бухгалтера, графік роботи бухгалтерії, графіки організації роботи окремого бухгалтера з визначенням видів робіт та терміну їх виконання і т. ін.), її місце в системі управління об'єднанням і взаємодію з іншими структурами (виконавцями);

· методичні аспекти - це методологія і методика ведення обліку (робочий план рахунків бухгалтерського обліку, способи оцінювання майна, нарахування амортизації тощо);

· технічні аспекти  - стосуються до форми бухгалтерського обліку, технології опрацювання інформації (зокрема автоматизації обліку), способів та термінів проведення інвентаризацій тощо.

Елементи ОП

	Складові ОП 
	Можливі варіанти принципів та методів обліку, передбачені П(С)БО 

	1 
	2 

	П(С)БО 1 "Загальні вимоги до фінансової звітності" 

	Межа суттєвості 
	Стандартом не регламентована, установлюється об’єднанням самостійно 

	Примітка. Інформація є суттєвою, якщо її відсутність може вплинути на рішення користувачів фінансової звітності. Методичні рекомендації щодо її застосування доведено листом МФУ від 29.07.2003 р. N 04230-04108. Рекомендується визначати поріг суттєвості залежно від виду господарських операцій та об'єктів обліку. 

	П(С)БО 7 "Основні засоби" 

	Термін корисного використання об'єкта основних засобів 
	Самостійно встановлюється об’єднанням 

	Методи амортизації основних засобів 
	— прямолінійний; 

— зменшення залишкової вартості; 

— прискореного зменшення залишкової вартості;

— кумулятивний; 

— виробничий; 

— податковий (передбачає нарахування амортизації за нормами Закону України "Про оподаткування прибутку підприємств" у редакції від 22.05.97 р. N 283/97-ВР- втратив чинність з 01.04.2011 року) 

	Примітка 1. Можна застосовувати різні методи амортизації для кожного об'єкта окремо, їх установлюють у момент уведення основних засобів в експлуатацію. Можна встановити один метод для однорідної групи в цілому (наприклад, щодо земельних ділянок — прямолінійний, щодо будівель і споруд — кумулятивний, щодо транспортних засобів — виробничий метод тощо). 

Зверніть увагу: Мінфін у своєму листі від 02.11.2009 р. N 31-34000-20-23-5535/5708 зауважив, що зміну методів амортизації слід розглядати як зміну  облікових оцінок. Водночас процедура вибору методу амортизації є складовою облікової політики, оскільки вона цілком вписується у визначення облікової політики.

	1 
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	Методи амортизації інших необоротних матеріальних активів 
	— прямолінійний; 

— виробничий; 

— метод "50 % / 50 %": у першому місяці використання об'єкта нараховується амортизація у розмірі 50 % амортизовуваної вартості та решта 50 % — у місяці їх вилучення з активів (списання з балансу); 

— метод "100 %" (100 % вартості амортизується в першому місяці використання об'єкта) 

	Примітка. Останні два методи застосовуються лише стосовно малоцінних необоротних матеріальних активів (субрахунок 112) та бібліотечних фондів (субрахунок 111) разом з прямолінійним та виробничим методами амортизації. 

	Порядок визначення ліквідаційної вартості основних засобів 
	Стандартом не регламентовано, установлюється об’єднанням самостійно 

	Примітка. Ліквідаційна вартість — це сума коштів або вартість інших активів, яку об’єднання очікує отримати від реалізації (ліквідації) необоротних активів після закінчення терміну їх корисного використання (експлуатації), за вирахуванням витрат, пов'язаних з продажем (ліквідацією). При первісному визнанні та зарахуванні об'єкта основних засобів на баланс його ліквідаційну вартість може бути прирівняно до нуля, якщо, звичайно, об’єднання не має наміру використовувати метод нарахування амортизації шляхом зменшення залишкової вартості. Однак для об'єктів основних засобів з нульовою залишковою вартістю, що продовжують використовуватися та зазнали переоцінки (визначено переоцінену залишкову вартість таких об'єктів), п. 17 П(С)БО 7 зобов'язав визначати ліквідаційну вартість. Вартість, яка амортизується, - первісна або переоцінена вартість необоротних активів за вирахуванням їх ліквідаційної вартості.

	Вартісний критерій розмежування необоротних активів для віднесення до малоцінних необоротних матеріальних активів 
	Стандартом не регламентовано, але може бути встановлено об’єднанням самостійно 

	Примітка. Зверніть увагу, що вартісний критерій установлюють лише для малоцінних необоротних матеріальних активів (субрахунок 112).

	Періодичність (період) зарахування сум дооцінки основних засобів до складу нерозподіленого прибутку 
	— щомісяця; 

— щокварталу;

 — раз на рік; 

— при вибутті об'єкта 

	Примітка. Згідно з п. 21 П(С)БО 7 перевищення сум попередніх дооцінок об'єкта основних засобів над сумою попередніх уцінок залишкової вартості цього об'єкта основних засобів щомісяця (щокварталу, раз на рік) у сумі, пропорційній нарахуванню амортизації, може включатися до складу нерозподіленого прибутку з одночасним зменшенням додаткового капіталу. При цьому до складу нерозподіленого прибутку при вибутті цього об'єкта включається залишок перевищення сум попередніх дооцінок над сумою попередніх уцінок такого об'єкта, відображений у складі додаткового капіталу. 

	1 
	2 

	П(С)БО 8 "Нематеріальні активи" 

	Термін корисного використання нематеріальних активів 
	Самостійно встановлюється об’єднанням 

	Методи амортизації нематеріальних активів 
	— прямолінійний; 

— зменшення залишкової вартості; 

— прискореного зменшення залишкової вартості; 

— кумулятивний; 

— виробничий 

	Примітка. Метод амортизації нематеріального активу вибирається об’єднанням виходячи з умов отримання майбутніх економічних вигод. Якщо такі умови визначити неможливо, то амортизація нараховується із застосуванням прямолінійного методу. 

	Порядок визначення ліквідаційної вартості нематеріальних активів 
	Стандартом не регламентовано, установлюється об’єднанням самостійно 

	Примітка. Згідно з п. 28 П(С)БО 8 при розрахунку амортизовуваної вартості ліквідаційна вартість нематеріальних активів прирівнюється до нуля, крім випадків, коли: 

— існує безвідмовне зобов'язання іншої особи щодо придбання цього об'єкта наприкінці терміну його корисного використання; 

— ліквідаційну вартість може бути визначено на підставі інформації існуючого активного ринку та очікується, що такий ринок існуватиме наприкінці терміну корисного використання цього об'єкта. 

	Періодичність (період) зарахування сум дооцінки нематеріальних активів до складу нерозподіленого прибутку 
	— щомісяця; 

— щокварталу; 

— раз на рік; 

— при вибутті об'єкта 

	П(С)БО 9 "Запаси" 

	Одиниця обліку запасів 
	— найменування; 

— однорідна група (вид) 

	Методи оцінки вибуття запасів 
	— ідентифікованої собівартості відповідної одиниці запасів; 

— середньозваженої собівартості; 

— собівартості перших за часом надходження запасів (ФІФО); 

— нормативних витрат; 

— ціни продажу (використовується в роздрібній торгівлі) 

	Примітка. На наш погляд,  для ОСББ оптимальнішим методами оцінки запасів є собівартості перших за часом надходження запасів (ФІФО), метод середньозваженої собівартості або метод ідентифікованої собівартості.

	1 
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	Порядок розподілу транспортно-заготівельних витрат 
	— шляхом прямого розрахунку; 

— за середнім відсотком 

	Періодичність визначення середньозваженої собівартості одиниці запасів 
	— за звітний місяць; 

— на дату операції 

	Примітка. Перший варіант (за звітний місяць) визначення середньозваженої собівартості кожної одиниці запасів полягає в діленні сумарної вартості залишку таких запасів на початок звітного місяця та вартості отриманих у звітному місяці запасів на сумарну 
кількість запасів на початок звітного місяця і отриманих у звітному місяці запасів (п. 18 П(С)БО 9). 

За другим варіантом середньозважену собівартість кожної одиниці запасів визначають при її вибутті шляхом ділення сумарної вартості таких запасів на дату операції на сумарну кількість запасів на дату операції (п. 19 П(С)БО 9).

	П(С)БО 10 "Дебіторська заборгованість"

	Методи визначення величини резерву сумнівних боргів і за необхідності спосіб визначення коефіцієнта сумнівності 
	— застосування абсолютної суми сумнівної заборгованості;

 — застосування коефіцієнта сумнівності 

	Примітка. При використанні методу абсолютної суми в наказі про облікову політику слід передбачити критерії (ознаки), за якими дебіторська заборгованість визнається сумнівною. На дату балансу (останнє число кварталу) необхідно провести аналіз дебіторської заборгованості на предмет її відповідності встановленим критеріям. І якщо будь-яка заборгованість цим критеріям відповідає — включити її до резерву сумнівних боргів. 

	Спосіб розрахунку коефіцієнта сумнівності (при виборі методу застосування коефіцієнта сумнівності) 
	— визначення питомої ваги безнадійних боргів у чистому доході; 

— класифікація дебіторської заборгованості за строками непогашення; 

— визначення середньої питомої ваги списаної протягом періоду дебіторської заборгованості в сумі дебіторської заборгованості на початок відповідного періоду за попередні 3 - 5 років 

	Примітка. Коефіцієнт сумнівності встановлюється підприємством виходячи з фактичної суми безнадійної дебіторської заборгованості за попередні звітні періоди. Зі збільшенням строків непогашення дебіторської заборгованості коефіцієнт сумнівності, як правило, зростає. Приклади визначення величини резерву сумнівних боргів із застосуванням коефіцієнта сумнівності наведено в додатку до П(С)БО 10. 

	Класифікація дебіторської заборгованості за строками її непогашення 
	Стандартом не регламентована, установлюється об’єднанням самостійно 

	1 
	2 

	Примітка. Згідно з п. 9 П(С)БО 10 класифікація дебіторської заборгованості здійснюється шляхом групування дебіторської заборгованості за строками її непогашення з установленням коефіцієнта сумнівності для кожної групи. Відповідний період непогашення встановлюється підприємством самостійно. 

	Приклад класифікації дебіторської заборгованості (за методом групування відповідно до терміну її непогашення):

1 група — з 1-го по 30-й день від дати виникнення;

2 група — з 31-го по 90-й день від дати виникнення;

3 група — з 91-го дня до року від дати виникнення;

4 група — рік і більше від дати виникнення.

Щоб забезпечити збирання платежів за послуги, встановити недопущення безнадійної дебіторської заборгованості за терміном позовної давності:

1) якщо під час погашення дебіторської заборгованості боржника в первинних платіжних документах не зазначено рахунку або терміну, за який відбувається погашення заборгованості, зараховувати платежі чи інші форми розрахунків як сплату заборгованості за датою її виникнення згідно з принципом нарахування і відповідності в хронологічній послідовності;

2) внести в рахунок, що його об'єднання виставляє мешканцям, реквізит (графу) «Заборгованість на початок місяця».

	П(С)БО 11 "Зобов'язання"

	Створення забезпечень для відшкодування наступних (майбутніх) витрат і платежів 
	— на виплату відпусток працівникам; 

— на додаткове пенсійне забезпечення; 

— на виконання гарантійних зобов'язань; тощо 

	Примітка. Організації необхідно прийняти рішення, які забезпечення (резерви) вона створюватиме, і вказати, як визначатиметься їх сума. 

	П(С)БО 15 "Дохід" 

	Доходи ОСББ можна поділити на:

- доходи отримані від основної (статутної) діяльності (у вигляді цільового фінансування);

- доходи від іншої операційної (підприємницької) діяльності (наприклад, дохід від оренди і т.і.).

Слід зазначити, що облік доходів від основної та іншої операційної діяльності слід вести відокремлено.

	П(С)БО 16 "Витрати" 

	Всі витрати, пов'язані з основною операційною діяльністю ОСББ, є цільовими (їх потрібно здійснювати тільки відповідно до кошторису): витрати на заходи, передбачені в статуті як напрямки основної діяльності; адміністративні витрати — витрати на утримання правління ОСББ.

До витрат іншої операційної (підприємницької) діяльності слід зараховувати витрати, пов'язані з наданням майна в оренду, та інші витрати, яких потребує підприємницька діяльність.

Для обліку витрат може бути застосований клас рахунків 8 «Елементи витрат» або клас 9 «Витрати діяльності».


Відповідно до статті 4 Закону про бухгалтерський облік зміна прийнятої облікової політики можлива тільки у випадках, передбачених національними стандартами бухгалтерського обліку (П(С)БО). При цьому згідно з п. 9 П(С)БО 6 "Виправлення помилок і зміни у фінансових звітах" зміна облікової політики можлива в таких випадках:

1) змінюються вимоги органу, що затверджує П(С)БО (слід обов'язково змінити ОП незалежно від його бажання);

2) змінюються статутні вимоги;

3) зміни забезпечать достовірне відображення подій чи операцій у фінансовій звітності організації.

Не вважається зміною ОП її встановлення для подій чи операцій (п. 10 П(С)БО 6):

— відмінних за змістом від попередніх подій чи операцій;

— що не відбувалися раніше (виникли вперше в діяльності організації).

Зверніть увагу: за необхідності змінити ОП можливо в будь-який момент протягом фінансового року, не очікуючи початку нового року. Жодним нормативним документом не встановлено прямих вказівок щодо порядку набуття чинності змін ОП, що вносяться до неї об’єднанням на добровільній основі. Таким чином, дату запровадження нових правил ОП встановлює само об’єднання. Виняток — випадки обов'язкової зміни ОП, коли строк відображення наслідків такої зміни встановлюється Мінфіном.

Зміна ОП може бути ретроспективною та перспективною. За загальним правилом згідно з п. 11 П(С)БО 6 ОП застосовують до подій та операцій з моменту їх виникнення. А тому і при зміні ОП нові правила слід застосувати до всіх подій чи операцій з моменту їх виникнення. Здійснюється це за допомогою ретроспективного підходу — вплив зміни ОП на події та операції попередніх періодів у звітності відображають шляхом:
1) коригування сальдо нерозподіленого прибутку на початок звітного року;

2) повторного надання порівняльної інформації щодо попередніх звітних періодів.

Це забезпечить порівнянність звітних даних поточного та минулих періодів.

Водночас, якщо суму коригування нерозподіленого прибутку на початок звітного року неможливо визначити достовірно, то нові правила ОП поширюються тільки на події та операції, що відбуваються після дати зміни ОП (п. 13 П(С)БО 6). У такому разі здійснюється перспективне відображення зміни ОП і жодних коригувань показників попередніх звітних періодів (сальдо нерозподіленого прибутку на початок року, надання порівнянної інформації) провадити не потрібно. Усі зміни враховують у складі фінансових результатів поточного і наступних звітних періодів.

Далі розглянемо приклад наказу про облікову політику ОСББ

Приклад наказу про облікову політику

Затверджено на засіданні правління ОСББ

«__» _________ 20__ року, протокол № ___

«Про облікову політику» 

_________________________________________________________________ на 20__ рік

З метою виконання вимог Закону України "Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні" від 16.07.1999р. № 996-ХІУ, Положень (стандартів) бухгалтерського обліку, затверджених наказами Міністерства фінансів України, інших нормативних актів, маючи право вибору облікової політики з метою додержання _________________________________________ (далі за текстом – ОСББ) єдиної методики відображення в бухгалтерському обліку та звітності господарських операцій та порядку оцінки об'єктів обліку,

НАКАЗУЮ:

1. Забезпечити організацію бухгалтерського обліку у ОСББ наступним чином:

1.1. Бухгалтерський облік вести із застосуванням рахунків і субрахунків відповідно до  Робочого плану рахунків (Додаток №1 до наказу), розробленого на підставі Плану рахунків бухгалтерського обліку активів, капіталу, зобов'язань і господарських операцій підприємств і організацій згідно Інструкції №291, за журнально-ордерною формою з елементами комп'ютерної обробки даних з використанням комп'ютерної програми бухгалтерського обліку. 

(Примітка. За загальними правилами застосовують наступні форми обліку:  меморіально-ордерну, журнально-ордерну, спрощену та автоматизовану).

1.2. Ведення бухгалтерського обліку покласти на головного бухгалтера ОСББ.

Права й обов'язки головного бухгалтера визначати на підставі Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні» від 16.07.1999г. № 996, цього наказу та посадової інструкції.

1.3. Цим наказом головний бухгалтер наділяється правом другого підпису, який він ставить на первинних бухгалтерських документах, реєстрах бухгалтерського обліку та відповідних звітах.

1.4. Головному бухгалтеру забезпечити застосування в бухгалтерському обліку єдиних   форм первинних документів як уніфікованих, затверджених нормативно-правовими актами   України, так  і  документів,  що  розроблені  організацією  та  застосовуються  ним  у господарській діяльності.

1.5. Забезпечення фіксування фактів здійснення всіх господарських операцій у первинних документах, регістрів і звітності покладається на головного бухгалтера. Головний бухгалтер несе відповідальність за достовірність таких документів, своєчасність їх складання та передачу.

1.6. Головному бухгалтеру забезпечити збереження первинних документів та облікових регістрів, які є підставою для складання звітності, їх оформлення та передачу до архіву у відповідності до вимог чинного законодавства України.

1.7. Складання та подання фінансової та інших видів звітності ОСББ покласти на головного бухгалтера в об'ємі та в строки, встановлені чинним законодавством України.

1.8. Затвердити графік документообігу в ОСББ згідно з додатком №2 до цього наказу.

(Примітка. Складається індивідуально для кожного об’єднання. )
1.9. Проводити інвентаризацію активів і зобов'язань відповідно до ст. 10 "Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні" від 16.07.1999р. № 996-ХІУ  та інших нормативних документів, зокрема Інструкції з інвентаризації основних засобів, нематеріальних активів, товарно-матеріальних цінностей, грошових коштів і документів та розрахунків, затвердженої наказом Міністерства фінансів України від 11 серпня 1994 р. Склад постійно діючої інвентаризаційної комісії встановлювати  окремим наказом голови правління ОСББ.

1.10. Інвентаризацію основних засобів здійснювати 1 раз на рік на підставі окремого наказу станом на 30 грудня.

1.11.  Проводити раптову інвентаризацію каси не рідше одного разу на рік.

1.12.  У всіх інших випадках об'єкти і періодичність проведення інвентаризації визначаються головою правління ОСББ на підставі чинного законодавства.

2. Встановити у ОСББ наступну облікову політику:

2.1. Класифікацію активів та зобов'язань здійснювати виходячи зі строку один рік.

2.2. Для визнання основних засобів та інших необоротних матеріальних активів (далі - основні засоби) і нематеріальних активів, визначення строку  корисного використання цих об'єктів та вибору методу нарахування амортизації створити постійно діючу інвентаризаційну комісію згідно з наказом голови правління ОСББ.

2.3. Визнання, оцінку та облік основних засобів здійснювати у відповідності з П(С)БО 7 «Основні засоби». Одиницею обліку визначити об'єкт основних засобів та інших необоротних матеріальних активів. Групування основних засобів в аналітичному обліку проводити згідно з вимогами Інструкції про використання Плану рахунків бухгалтерського обліку активів, капіталу, зобов'язань та господарських операцій підприємств та організацій, затвердженої наказом МФУ від 30.11.1999р. № 291.

2.4. До основних засобів відносити матеріальні цінності, які призначені для використання в господарській діяльності на протязі періоду, що перевищує 365 календарних днів з дати введення в експлуатацію таких матеріальних цінностей, та вартість яких перевищує 1000 грн. та поступово зменшується у зв'язку з фізичним чи моральним зносом. Амортизацію основних фондів та нематеріальних активів здійснювати прямолінійним методом.

(Примітка. В 2011р. для потреб податкового обліку основних засобів норматив визнання основних засобів встановлюється у розмірі 1000 грн. (п 14 підрозділу 4 Розділу 20 Податкового кодексу України (ПКУ)), з 01.01.2012 року – 2500 грн.  (пп. 14.1.138 п. 14.1 ст. 14 ПКУ)).

2.5. До складу малоцінних необоротних матеріальних активів (МНМА) відносити матеріальні цінності, що призначаються для використання у господарській діяльності протягом періоду, який більше одного року з дати введення в експлуатацію таких матеріальних цінностей, та вартість яких не перевищує 1000 гривень.

(Примітка. Вартісна оцінка може дорівнювати 1 000, або 500, або 2 000 грн., або будь-якій іншій сумі (об’єднання може самостійно встановлювати вартісні ознаки предметів, що входять до складу малоцінних необоротних матеріальних активів (згідно з П(С)БО 7). Рекомендованою є вартість, визначена пп. 14.1.138 п. 14.1 ст. 14 ПКУ з урахуванням норм п 14 підрозділу 4 Розділу 20 ПКУ, тобто в 2011 році – 1000 грн., з 2012 р. – 2500 грн.)).

2.6.  Застосовувати при нарахуванні амортизації малоцінних необоротних матеріальних активів та інших необоротних матеріальних активів наступні методи амортизації:

- для малоцінних необоротних матеріальних активів - у розмірі 100 % їх вартості у першому місяці використання таких об'єктів;

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

- для інших необоротних матеріальних активів - прямолінійний метод.

2.7. Визнання, оцінку та облік нематеріальних активів здійснювати відповідно до П(С)БО 8 «Нематеріальні активи». Одиницею обліку визначити окремий об'єкт нематеріальних активів. Строк  корисного використання кожного об'єкту та фактори, що впливають на нього, відображати в акті, що складений інвентаризаційною комісією.

2.8. Амортизацію нематеріальних активів здійснювати за прямолінійним методом.
2.9. Ліквідаційну вартість об'єктів основних засобів та нематеріальних активів прийняти рівною нулю.

2.10. Об’єкти основних засобів, що не є власністю ОСББ і передані йому у довірче управління, обліковувати поза балансом ОСББ із застосуванням субрахунку 025 «Матеріальні цінності довірителя».

2.11. Облік запасів визнавати, оцінювати та враховувати згідно з вимогами П(С)БО 9 «Запаси».

2.12. Одиницею бухгалтерського обліку запасів є вид запасів (найменування або група).

2.13. Обсяг придбання запасів регламентувати в кошторисі. Первісну вартість запасів визначати за собівартістю запасів згідно з пунктом 9 П(С)БО 9 «Запаси». 

2.14. В бухгалтерському обліку та фінансовій звітності запаси об’єднання відображати за меншою з двох оцінок — первісною вартістю або чистою вартістю реалізації. 

2.15. Вибуття запасів здійснювати за методом середньозваженої собівартості
(Примітка. Також можна встановити за собівартістю перших за часом надходження запасів (ФІФО) або ідентифікованою собівартістю).
2.16. Запаси, що належать ОСББ, обліковувати на відповідних рахунках бухгалтерського обліку класу 2 «Запаси», а не власні запаси — на позабалансовому рахунку 023 «Матеріальні цінності на відповідальному зберіганні».

2.17. ОСББ самостійно ухвалює рішення про визнання запасів такими, що вже не принесуть економічної вигоди (неліквідні запаси), та про їх списання в бухгалтерському обліку. 

2.18. Малоцінні швидкозношувані предмети - предмети зі строком використання менше одного року, які супроводжують діяльність організації на протязі операційного циклу, - обліковувати на рахунку 22 "МШП". В момент передачі таких  активів в експлуатацію списувати їх  з балансу з одночасною організацією їх оперативного кількісного обліку на місцях експлуатації та відповідними особами на протязі строку фактичного використання таких предметів.

2.19. Облік надходження грошових коштів до каси ОСББ і їх використання здійснювати згідно з Положенням про ведення касових операцій № 637. Залишок наявних грошових коштів у касі на кінець дня не має перевищувати розрахованого і затвердженого ліміту каси.
2.20. Членські внески на потреби утримання будинку та прибудинкової території (спільного майна), які надходять до каси або на поточний рахунок ОСББ від мешканців, обліковувати окремо щодо кожного члена ОСББ на субрахунку 3771 «Розрахунки за членськими внесками на утримання спільного майна». Нарахування членських внесків здійснювати за дебетом субрахунку 3771 «Розрахунки за членськими внесками на утримання спільного майна» та кредитом субрахунку 481 «Внески членів ОСББ на утримання спільного майна».

2.21. Створювати для накопичення коштів на ремонт спільного майна  ремонтний фонд та для термінового усунення збитків, що виникли в результаті аварій чи непередбачених обставин, резервний фонд. Кошти цих фондів акумулювати на рахунку об'єднання у банківських установах і використовувати виключно за цільовим призначенням. 
Розмір обов'язкових платежів (членських внесків) на формування ремонтного та резервного фонду, а також порядок їх сплати проводити на підставі прийнятого загальними зборами членів ОСББ рішення.
2.22. Нарахування і надходження членських внесків на створення ремонтного і резервного фондів здійснювати окремо по кожному члену ОСББ із застосуванням субрахунків відповідно 3772 «Розрахунки за членськими внесками на формування ремонтного фонду» та 3773 «Розрахунки за членськими внесками на формування резервного фонду». Нарахування членських внесків відображати по дебету цих субрахунків і по кредиту субрахунків відповідно 482 «Внески членів ОСББ на формування ремонтного фонду» і 483 «Внески членів ОСББ на формування резервного фонду». 

2.23. Вартість послуг, що їх надають різні підприємства та організації власникам квартир: комунальні послуги, послуги телебачення, радіозв'язку, охорони та сигналізації, інтернет-послуги тощо (комунальні платежі), за які оплата здійснюється власниками квартир на поточні банківські рахунки ОСББ з подальшим перерахуванням цих коштів відповідним підприємствам і організаціям, обліковувати на субрахунку 3774 «Розрахунки за транзитними (комунальними) платежами» у розрізі власників квартир.  

(Примітка. Якщо між ОСББ і комунальними підприємствами укладено договір купівлі-продажу житлово-комунальних послуг 1 (ОСББ є колективним замовником послуг (абонентом)), то облік комунальних платежів відображати нарахуванням заборгованості співвласників з цих платежів за дебетом субрахунку 3774 «Розрахунки за транзитними (комунальними) платежами» та кредитом субрахунку 703 «Дохід від реалізації робіт і послуг». Собівартість отриманих ОСББ таким чином комунальних послуг відображати за дебетом субрахунку 903 «Собівартість реалізованих робіт і послуг»  і кредитом субрахунку 631 «Розрахунки з вітчизняними постачальниками». 

Якщо між ОСББ і комунальними підприємствами укладено договір доручення, то облік комунальних платежів мешканців відображати нарахуванням заборгованості співвласників з цих платежів за дебетом субрахунку 3774 «Розрахунки за транзитними (комунальними) платежами» (оскільки кошти на сплату за комунальні послуги є транзитними) та кредитом  субрахунку 631 «Розрахунки з вітчизняними постачальниками».)

2.24. Щоб забезпечити збирання платежів за послуги і встановити недопущення безнадійної дебіторської заборгованості за терміном позовної давності:

1) якщо під час погашення дебіторської заборгованості боржника в первинних платіжних документах не зазначено рахунку або терміну, за який відбувається погашення заборгованості, зараховувати платежі чи інші форми розрахунків як сплату заборгованості за датою її виникнення згідно з принципом нарахування і відповідності в хронологічній послідовності;

_______________________________________________________

1  Цей варіант є доволі небезпечним з точки зору оподаткування ПДВ та податком на прибуток, оскільки важко довести в такому разі некомерційний характер відносин.
2) виділяти у рахунок, що його об'єднання виставляє мешканцям, реквізит (графу) «Заборгованість на початок місяця».

2.25. Резерв сумнівних боргів не створювати.

2.26. Головним джерелом фінансування статутної діяльності ОСББ є цільове фінансування і цільові надходження у вигляді членських внесків, асигнування з бюджету у вигляді житлових субсидій і субсидій на покриття пільг, інших цільових надходжень, благодійної допомоги тощо. Облік цільового фінансування і цільових надходжень вести з використанням відповідних субрахунків рахунку 48 «Цільове фінансування і цільові надходження» відповідно до Робочого плану рахунків. Нарахування цільового фінансування здійснювати за кредитом субрахунків рахунку 48 з одночасним нарахуванням дебіторської заборгованості за розрахунками за дебітом відповідних субрахунків рахунку 377. Цільові кошти можуть надходити і на поточний рахунок, і в касу ОСББ. Витрачання цільових коштів здійснювати згідно з кошторисом, який затверджено на загальних зборах ОСББ. За дебетом субрахунків рахунку 48 «Цільове фінансування і цільові надходження» відображати понесені (нараховані) за рахунок цих коштів витрати з одночасним визнанням доходу від цільового фінансування. 

2.27. Доходи визнавати й оцінювати відповідно до П(С)БО 15 «Дохід».

2.28. Доходи ОСББ розподіляти на доходи від основної (статутної) діяльності  й доходи від іншої операційної (підприємницької) діяльності. 

Доходами від основної (статутної) діяльності ОСББ визнавати доходи від цільового фінансування. Нарахування доходів від цільового фінансування, зокрема членських внесків, відображати по кредиту субрахунку 719 «Доходи від іншої операційної діяльності» і дебету відповідних субрахунків рахунку 48. Нарахування доходів від цільового фінансування іншого, ніж членські внески (наприклад, отриманої фінансової допомоги, грантів тощо) відображати за кредитом субрахунку 718 «Дохід від безоплатно одержаних оборотних активів».

Доходи від іншої операційної (підприємницької) діяльності, що є оподатковуваними,  охоплюють доходи від оренди, доходи від реалізації надлишків товарно-матеріальних цінностей тощо. Нарахування доходів від оренди здійснювати за кредитом субрахунку 713 «Дохід від операційної оренди активів», від реалізації надлишків товарно-матеріальних цінностей – за кредитом субрахунку 712 «Дохід від реалізації інших оборотних активів».

(Примітка. Якщо ОСББ, окрім операційної оренди, здійснює також надання платних послуг тощо, доцільно доходи від такої діяльності відображати окремо на субрахунках рахунку 70).

Забезпечити відокремлений облік доходів основної і іншої операційної (підприємницької) діяльності.

2.29. Якщо за рахунок коштів цільового фінансування здійснюється придбання необоротних об’єктів, то нарахування доходів від цільового фінансування здійснюється за дебетом відповідних субрахунків рахунку 48 і по кредиту рахунка 69 «Доходи майбутніх періодів» з подальшим списанням цих доходів з дебету рахунка 69 в кредит субрахунку 718 (за рахунок безоплатно отриманих коштів) або 719 (за рахунок членських внесків) у сумі нарахованої амортизації таких об’єктів. 

2.30. Цільове фінансування визнавати доходом з моменту підтвердження того, що воно буде одержано i об’єднання виконає умови щодо такого фінансування. 

Цільове фінансування визнавати  доходом протягом тих періодів, у яких було понесено (нараховано) витрати, пов’язані з виконанням умов цільового фінансування. 

Цільове фінансування капітальних інвестицій визнавати доходом протягом періоду корисного використання відповідних об’єктів основних засобів i нематеріальних активів пропорційно сумі нарахованої амортизації цих об’єктів. 

Цільове фінансування, одержане як компенсація витрат (або збитків), понесених об’єднанням, або з метою негайної фінансової підтримки без майбутніх пов’язаних з цим витрат, визнавати  доходом того періоду, у якому утворилася дебіторська заборгованість, пов’язана з цим фінансуванням. 

2.31. Якщо об’єкт основних засобів або інших необоротних активів ОСББ отримує безкоштовно, вартість такого об’єкту відображати за кредитом субрахунку 424 «Безоплатно одержані необоротні активи» з подальшим відображенням доходів за дебетом субрахунку 424 і кредитом субрахунку 745 «Доход від безоплатно одержаних активів» у сумі нарахованої амортизації таких об’єктів.
2.32. Заробітну плату нараховувати згідно штатного розкладу в межах затвердженого кошторису.

2.33. Класифікацію та визнання витрат здійснювати згідно з П(С)БО 16 «Витрати».

Всі витрати, пов'язані з основною (статутною) некомерційною діяльністю ОСББ, є цільовими (їх потрібно здійснювати тільки відповідно до кошторису, який затверджується загальними зборами ОСББ на календарний рік):

- витрати на заходи, передбачені в статуті як напрямки основної діяльності; 

- адміністративні витрати — витрати на утримання правління ОСББ.

До витрат іншої операційної (підприємницької) діяльності зараховувати витрати, пов'язані з наданням майна в оренду, та інші витрати, яких потребує підприємницька діяльність.

2.34. Забезпечити ведення відокремленого обліку витрат основної та іншої операційної діяльності.

2.35. Для обліку витрат використовувати клас 9 рахунків бухгалтерського обліку. Зокрема:

- для обліку адміністративних витрат використовувати рахунок 92 «Адміністративні витати»;

- для обліку витрат, пов’язаних з основною статутною (некомерційною) діяльністю, використовувати субрахунок 949 «Інші витрати операційної діяльності»;

- для обліку витрат, пов’язаних з іншою операційною (підприємницькою) діяльністю (операційна оренда спільного майна, послуги) використовувати субрахунки рахунку 90 «Собівартість реалізації».

2.36. Доходи і витрати відображати у «Звіті про фінансові результати» за принципом нарахування та відповідності, фіксувати їх у бухгалтерському обліку та фінансовій звітності в момент виникнення в тих періодах, до яких вони відносяться.

2.37. Контроль за господарськими операціями здійснює ревізійна комісія (ревізор) відповідно до положення про ревізійну комісію (ревізора), затвердженого на загальних зборах.

3. Про організацію податкового обліку.

3.1. Ведення податкового обліку здійснювати з дотриманням вимог законодавства України: Податкового кодексу України, Закону України «Про об'єднання співвласників багатоквартирного будинку» та інших нормативно-правових актів.

3.2. При веденні податкового обліку враховувати, що від оподаткування податком на прибуток звільняються доходи у вигляді:

- внесків (членських внесків на утримання ОСББ, на формування ремонтного і резервного фонду);

- коштів або майна, що надходять для забезпечення основної діяльності ОСББ;

- пасивних доходів.

3.3. З метою складання Звіту про використання коштів неприбутковими установами і організаціями до складу витрат на утримання ОСББ відносити адміністративні витрати на утримання органів управління, до складу витрат на проведення основної статутної діяльності відносити витрати на утримання спільного майна ОСББ.

3.4. При веденні податкового обліку враховувати, що не є об’єктом оподаткування ПДВ доходи у вигляді:

- членських внесків;

- інших надходжень цільових коштів.

Оподаткуванню ПДВ підлягають наступні доходи:

- плата за оренду приміщень ОСББ (спільного майна);

- комунальні платежі мешканців ОСББ.

(Примітка. Якщо вартість комунальних платежів, що мешканці сплачують на рахунки ОСББ і які ОСББ перераховує на рахунки постачальників, перевищує межу у 300 000 грн., ОСББ має бути обов’язково зареєстроване у якості платника ПДВ.)
Контроль за виконанням наказу покласти на головного бухгалтера.

Голова правління    ______________ /____________________/

З наказом ознайомлені ____________  /___________________/

                                        ____________  /___________________/

3.3. Облік необоротних активів

3.3.1. Визнання та класифікація основних засобів




	Рахунок БО
	Опис

	10 "Основних засобів"
	Призначений для обліку і узагальнення інформації про наявність і рух власних і отриманих на умовах фінансового лізингу об'єктів і орендованих цілісних майнових комплексів, віднесених до складу основних засобів.

	11 Інших необоротних матеріальних активів
	Призначений для обліку і узагальнення інформації про наявність і рух інших необоротних матеріальних активів, не визначених у складі об'єктів обліку на рахунку 10 "Основних засобів".

	13 "Знос (амортизація) необоротних активів
	Призначений для узагальнення інформації про нараховану амортизацію і індексацію зносу (накопиченій амортизації) необоротних матеріальних активів, які підлягають амортизації.

	15 "Капітальних інвестицій"
	Призначений для обліку витрат на придбання або створення необоротних активів.


Критерії віднесення об’єкта до складу основних засобів або малоцінних необоротних матеріальних активів визначаються в обліковій політиці (приклад наведений на стор.38).

Класифікація основних засобів залежно від цільового призначення

і характеру виконуваних функцій

	Основні фонди (п. 5 ПСБО 7)
	
	Основні фонди
	
	Інвестиційна нерухомість
	100

	
	
	
	
	Земельні ділянки
	101

	
	
	
	
	Капітальні витрати на поліпшення земель
	102

	
	
	
	
	Будинки та споруди
	103

	
	
	
	
	Машини та обладнання
	104

	
	
	
	
	Транспортні засоби
	105

	
	
	
	
	Інструменти, прилади та інвентар
	106

	
	
	
	
	Тварини
	107

	
	
	
	
	Багаторічні насадження
	108

	
	
	
	
	Інші основні фонди
	109

	
	
	
	
	

	
	
	Капітальні інвестиції
	
	Капітальне будівництво
	151

	
	
	
	
	Придбання (виготовлення) основних засобів
	152

	
	
	
	
	Придбання (виготовлення) інших НМА
	153

	
	
	
	
	Придбання (створення) нематеріальних активів
	154

	
	
	
	
	Придбання (вирощування) довгострокових біологічних активів
	155

	
	
	
	
	

	
	
	Інші НМА
	
	Бібліотечні фонди
	111

	
	
	
	
	Малоцінні необоротні матеріальні активи
	112

	
	
	
	
	Тимчасові (нетитульні) споруди
	113

	
	
	
	
	Природні ресурси
	114

	
	
	
	
	Інвентарна тара
	115

	
	
	
	
	Предмети прокату
	116

	
	
	
	
	Інші необоротні матеріальні активи
	117


	Група основних засобів - сукупність однотипних за технічними характеристиками, призначенням і умовами використання необоротних матеріальних активів.


3.3.2.  Документальне оформлення обліку і руху основних засобів (фондів) 

	Назва первинного документу
	Номер форми
	Призначення

	1
	2
	3

	Акт введення в експлуатацію основних засобів
	-
	Призначений для оформлення введення об’єкта в експлуатацію, визначення інвентаризаційною комісією строку експлуатації, методу амортизації, технічних характеристик

	Акт приймання-передачі 

(внутрішнього переміщення) основних засобів
	ОЗ-1
	Використовується для зарахування до складу ОС окремих об'єктів, обліку введення їх в експлуатацію, внутрішнього

 переміщення ОС, виключення із складу ОС при передачі іншому підприємству (організації) у разі їх реалізації.

	1
	2
	3

	Акт приймання-здачі відремонтованих, реконструйованих і модернізованих об'єктів
	ОЗ-2
	Використовується для оформлення приймання-здачі ОС після ремонту, реконструкції і модернізації

	Акт на списання основних засобів
	ОЗ-3
	Використовується для оформлення вибуття окремих інвентарних об'єктів ОС (окрім автотранспорту) у разі повної або часткової їх ліквідації

	Акт на списання автотранспортних засобів
	ОЗ-4
	Використовується для оформлення вибуття транспортних засобів (вантажного або легкового автомобіля, причепа, напівпричепа) в результаті їх зносу, морального старіння або знищення внаслідок аварії, стихійного лиха

	Інвентарна картка обліку основних засобів
	ОЗ-6
	Використовується для накопичення інформації про об’єкт основних засобів щодо введення в експлуатацію, проведені ремонти тощо


3.3.3. Надходження  основних засобів 

Основні засоби, що придбаваються (створюються ОСББ) в ході діяльності за рахунок цільових внесків членів ОСББ в рамках кошторису або надходять в ОСББ в рамках цільових програм або фінансування, є власністю ОСББ і мають бути враховані на балансі ОСББ.

На баланс основні засоби зараховуються за первинною вартістю ( п.4 П(С) БО 7) :

	Первинна вартість - історична (фактична) собівартість необоротних активів в сумі грошових коштів або справедливої вартості інших активів, сплачених (переданих), витрачених для придбання (створення) необоротних активів.

	Справедлива вартість - це сума, по якій може  бути здійснений обмін активу, або оплата зобов'язання в результаті операції між обізнаними, зацікавленими і незалежними сторонами. (п. 4 ПСБО 19 "Об'єднання підприємств")


Основні засоби, які вже не мають балансової (залишкової) вартості, але від використання яких ОСББ передбачає отримати економічну вигоду, підлягають переоцінці до їхньої справедливої вартості.

Кореспонденція рахунків у бухгалтерському обліку придбання основних засобів 
	№ п/п
	Зміст операції
	Кореспондуючі рахунки 
	Примітка

	
	
	дебет
	кредит
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ПРИДБАННЯ ОСНОВНИХ ЗАСОБІВ, ЯКІ ВИКОРИСТОВУЮТЬСЯ  В СТАТУТНІЙ ДІЯЛЬНОСТІ, ЗА РАХУНОК ЦІЛЬОВОГО ФІНАНСУВАННЯ

	1
	Отримано  цільове фінансування на придбання основних засобів
	311
	48
	Одночасно з оплатою або придбанням (в залежності від умов цільового фінансування) 

	
	
	48
	69
	

	2
	Перераховано цільові кошти на придбання основного засобу
	631
	311
	-

	3
	Отримано об’єкти ОЗ
	152
	631
	-

	4
	Введені в експлуатацію об’єкти ОЗ
	10
	152
	

	5
	Нараховано знос
	92, 949 
	131
	Кореспондуючі рахунки – в залежності від направлень використання ОЗ

	6
	Відображено доходи періоду 
	69
	718
	На суму, пропорційну нарахованій за період амортизації ОЗ 

	ПРИДБАННЯ ОЗ, ЯКІ ВИКОРИСТОВУЮТЬСЯ В СТАТУТНІЙ ДІЯЛЬНОСТІ, 

ЗА РАХУНОК ЧЛЕНСЬКИХ ВНЕСКІВ 

	1
	Нараховано членські внески 
	3771
	481
	Одночасно з придбанням  ОЗ 

	
	
	481
	69
	

	2
	 Отримано об’єкти ОЗ
	152
	631
	

	3
	Введені в експлуатацію об’єкти ОЗ
	10
	152
	

	4
	Отримано членські внески
	311
	3771
	

	5
	Перераховано кошти членських внесків за придбані основні засоби
	631
	311
	

	6
	 Нараховано знос
	92, 949 
	131
	Кореспондуючі рахунки – в залежності від направлень використання ОЗ

	1
	2
	3
	4
	5

	7
	Відображено  доходи періоду 
	69
	719 
	На суму, пропорційну нарахованій за період амортизації такого ОЗ 

	ОТРИМАНІ БЕЗКОШТОВНО ОЗ

	1
	Отримані ОЗ
	152
	424
	Застосовується рахунок 42«Додатковий капітал», 

субрахунок  424 «Безоплатно отримані  необоротні активи»

	2
	Введено в експлуатацію ОЗ
	10
	152
	

	3
	Нараховано знос ОЗ 
	92, 949
	131 
	

	4
	Відображено доходи періоду в сумі нарахованого зносу
	424
	745
	

	ПРИДБАННЯ ОЗ ЗА РАХУНОК ЗДІЙСНЕННЯ ІНШОЇ (ОПОДАТКОВУВАНОЇ) ДІЯЛЬНОСТІ

	1
	Сплачено за  ОЗ 
	631
	31
	Використовуються  власні кошти ОСББ як результат іншої діяльності

	2
	Отримані  ОЗ
	152
	631
	

	3
	Введені в експлуатацію ОЗ
	10
	152
	

	4
	Нараховано знос ОЗ
	92, 93
	131
	Кореспондуючі рахунки – в залежності від направлень використання ОЗ


Житловий будинок обліковують поза балансом і відображають в аналітичному обліку. Доцільно з цією метою використовувати позабалансовий субрахунок 025 «Матеріальні цінності довірителя». 

Витрати на поточний ремонт житлового будинку є витратами на його утримання і фінансується (в межах кошторису) за рахунок членських внесків на утримання спільного майна. 

Капітальний ремонт будинку ОСББ може здійснювати за рахунок ремонтного фонду відповідно до порядку використання коштів цього фонду, затвердженого відповідно до статуту ОСББ. Крім того, відповідно до ст.24 Закону України «Про ОСББ» колишній власник, на балансі якого перебував багатоквартирний будинок до передачі на баланс об’єднанню, бере участь в організації і фінансуванні першого після передачі на баланс капітального ремонту будинку відповідно до законодавства.

У разі здійснення поточного ремонту за рахунок цільових надходжень при визнанні витрат на ремонт визнається і дохід у тій же сумі з відображенням по кредиту субрахунків:

- 719 «Доходи від іншої операційної діяльності» - у разі ремонту за рахунок членських внесків;

- 718 «Дохід від безоплатно одержаних оборотних активів» - у разі ремонту за рахунок інших цільових надходжень (фінансової допомоги, цільових програм тощо).

Проведення капітального ремонту, як правило, призводить до збільшення економічних вигод, що планується отримати від об’єкта, що ремонтується, тому в обліку призводить до збільшення первісної вартості такого об’єкта. Якщо здійснюється капітальний ремонт житлового будинку, що обліковується поза балансом ОСББ, витрати на його проведення слід обліковувати окремо, наприклад, на субрахунку 117 «Інші необоротні матеріальні активи» з подальшою амортизацією цих витрат.

3.3.4. Амортизація основних засобів

	Зменшення корисності - втрата економічної вигоди в сумі перевищення залишкової вартості активу над сумою очікуваного відшкодування.

	

	Амортизація - систематичний розподіл вартості необоротних активів, що амортизується, протягом терміну їх корисного використання (експлуатації).

	Знос необоротних активів - сума амортизації об'єкту необоротних активів з початку їх корисного використання.

	Термін корисного використання - очікуваний період часу, протягом якого необоротні активи використовуватимуться об’єднанням. (встановлюється об’єднанням самостійно у обліковій політиці)


	Вартість необоротних активів, що амортизується
	=
	Первинна (переоцінена) вартість
	–
	Ліквідаційна вартість


	Ліквідаційна вартість - сума коштів або вартість інших активів, яку об’єднання чекає отримати від реалізації (ліквідації) об'єкту основних засобів (необоротного активу) після закінчення терміну корисного використання (експлуатації) за вирахуванням витрат, пов'язаних з таким продажем (ліквідацією).

	Переоцінена вартість - вартість необоротних активів після їх переоцінки (дооцінки або уцінки), якщо вона проводилась у об’єднанні.




Порядок розрахунку амортизації згідно різних методів

	Методи амортизації
	Сума амортизації 

 i -того року (Агоді)
	Додаткові показники

	Умовні позначення: 

ПНС - первинна вартість; ЛС - ліквідаційна вартість; Т - термін корисного використання; 

  АС - вартість, що амортизується; ОСТ- залишкова вартість; На - норма амортизації; ki - кумулятивний коефіцієнт i -того року.

	1. Прямолінійний
	
[image: image1.wmf]T

AC

Агод

і

=


	АС = ПНС - ЛС

	Переваги - метод простий в застосуванні, оскільки вартість об'єкту ОЗ списується рівномірними частинами протягом усього періоду його експлуатації
	Недоліки - не враховується моральний знос об'єктів ОЗ і чинник підвищення витрат на їх ремонти в ході експлуатації (особливо в останні роки використання)

	2. Зменшення залишкової вартості
	Агоді = 

ОСТ(ПНС) × Ha
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	Переваги - протягом перших років експлуатації об'єкту ОЗ накопичується значна сума коштів, необхідних для його відновлення.
	Недоліки - вимагає обов'язкової наявності ЛС, необхідної для розрахунку норми амортизації (тобто ЛС≠0)

	3. Прискореного зменшення залишкової вартості
	Агоді = 

ОСТ(ПНС) х На
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	Переваги - див. метод Зменшення залишкової вартості
	Недоліки -

	4. Кумулятивний
	Агоді = АС х ki
	АС = ПНС - ЛС
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	Переваги
1. У перші роки амортизується велика вартість об'єкту ОЗ, коли інтенсивність його використання максимальна.

2. У перші роки накопичуються грошові кошти для заміни об'єкту, що амортизується, ОС

3. Забезпечується можливість збільшення частини витрат на ремонт об'єктів ОЗ, що доводяться на останні роки використання їх без відповідного збільшення витрат виробництва (собівартості продукції) за рахунок того, що сума амортизації, що нараховується, в ці роки зменшується, що амортизуються
	Недоліки

Певна міра трудомісткості


Амортизацію основних засобів нараховують згідно з П(С)БО 7 «Основні засоби». Метод амортизації, як складову облікової політики, ОСББ визначає самостійно і затверджує в наказі про облікову політику. Амортизацію починають нараховувати починаючи від місяця, наступного за місяцем введення основних засобів в експлуатацію, а припиняють наступного місяця після списання об'єкту з балансового обліку.

Амортизація інших необоротних активів згідно п. 27 П(С)БО 7 нараховується із застосуванням прямолінійного або виробничого методів.

Для амортизації малоцінних необоротних активів і бібліотечних фондів можуть застосовуватися ще два такі методи:

· списання 100 % вартості, що амортизується, в першому місяці використання об'єкту;

· списання 50 % вартості, що амортизується, в першому місяці використання, а інших 50 % - в місяці вилучення із складу активів об’єднання.

3.3.5. Вибуття основних засобів



Житловий будинок, переданий ОСББ на баланс, знаходиться на його утриманні і включає неподільне та загальне майно, тобто спільне майно співвласників (ст..19 Закону про ОСББ).

Розпорядження спільним майном ОСББ має наступні особливості:

- неподільне майно, що перебуває у спільній власності, не підлягає відчуженню; відчуженню може підлягати тільки загальне майно, що перебуває у спільній частковій власності співвласників багатоквартирного будинку;

-  питання про використання об’єктів, що перебувають у спільній власності, затвердження угод, укладених на суму, що перевищує визначену у статуті ОСББ, відноситься до виключної компетенції загальних зборів членів об’єднання; 

Таким чином, відчуження загального майна ОСББ можливе на умовах:

- ОСББ є балансоутримувачем житлового будинку;

- на то є згода всіх власників квартир, незалежно від того, чи є вони членами ОСББ;

- є рішення загальних зборів про відчуження приміщення з подальшим цільовим використанням коштів на капітальний ремонт або інші потреби будинку.

Для документального оформлення передачі основних засобів застосовується типова форма № ОЗ-1 "Акт приймання-передачі (внутрішнього переміщення) основних засобів", який складається в 2-х примірниках.

Реалізація основних засобів

Для ОСББ дохід від реалізації основних засобів належить до доходів від іншої операційної (підприємницької) діяльності.

Кореспонденція рахунків бухгалтерського обліку операцій з реалізації основних засобів

	№ з/п
	Зміст господарської операції
	Кореспонденція рахунків

	
	
	Дебет
	Кредит

	1
	2
	3
	4

	1.
	Відображена залишкова або справедлива вартість об’єкту основних засобів визнаного необоротних активом, що утримується для продажу.
	286 «Необоротні активи та групи вибуття, утримувані для продажу»
	10 «Основні засоби»

	2.
	Знос реалізованого основного засобу
	131 «Знос основних засобів»
	10 «Основні засоби»

	3.
	Дохід від реалізації основного засобу
	311 «Поточні рахунки в національній валюті»
	712 «Дохід від реалізації інших оборотних активів»

	4.
	Відображення суми ПДВ (якщо ОСББ є платником ПДВ)
	712 «Дохід від реалізації інших оборотних активів»
	641 «Розрахунки за податками»

	5.
	Списана балансова вартість реалізованого необоротного активу, що утримується для продажу
	943 «Собівартість реалізованих виробничих запасів»
	286 «Необоротні активи та групи вибуття, утримувані для продажу»

	1
	2
	3
	4

	6.
	Визначення фінансового результату
	7912 «Результат підприємницької діяльності»
	943 «Собівартість реалізованих виробничих запасів»

	
	
	712 «Дохід від реалізації інших оборотних активів»
	7912 «Результат підприємницької діяльності»


Ліквідація основних засобів

	Підстава
	Якщо з яких-небудь причин об’єкт основних засобів не відповідає критеріям визнання активом, то приймається рішення про його списання.

	Комісія
	Для ліквідації основних засобів і документального оформлення списання наказом керівника створюється постійно діюча інвентаризаційна комісія. 

	Документальне оформлення
	За результатами проведених заходів комісія складає акт на списання основних засобів (типова форма № ОЗ-3 або ОЗ-4) в 2 екземплярах, який підписується членами комісії, головним бухгалтером і затверджується керівником.

До вказаних документів додається інвентарна картка обліку основних засобів (типова форма № ОЗ-6), в яку вносяться відповідні записи про вибуття, а також певні відмітки в описі інвентарних карток по обліку основних засобів (типова форма № ОЗ-7), картки обліку руху основних засобів (типова форма № ОЗ- 8), інвентарний список основних засобів (типова форма № ОЗ- 9).


Кореспонденція рахунків бухгалтерського обліку операцій з ліквідації основних засобів

	№ з/п
	Зміст господарської операції
	Кореспонденція рахунків

	
	
	Дебет
	Кредит

	1
	2
	3
	4

	1
	Списана сума нарахованого зносу
	131 «Знос основних засобів»
	10 «Основні засоби»

	2
	Списана залишкова вартість ліквідованого об'єкту основних засобів
	976 «Списання необоротних активів»
	10 «Основні засоби»

	3
	Оприбутковані матеріали, отримані в результаті ліквідації об'єкту основних засобів
	20 «Виробничі запаси»
	746 «Інші доходи від звичайної діяльності»


Безкоштовна передача об'єктів основних засобів

Безкоштовна передача основних засобів іншому підприємству оформляється актом типової форми № ОЗ-1, який складається в 2 екземплярах (по одному примірнику для того хто передає і хто приймає). Списання з балансу об’єднання вартості безкоштовно переданих об'єктів основних засобів здійснюється за наявності письмового повідомлення приймаючої сторони про їх отримання.

Кореспонденція рахунків бухгалтерського обліку операцій з безкоштовної передачі об’єктів основних засобів

	№ з/п
	Зміст господарської операції
	Кореспонденція рахунків

	
	
	Дебет
	Кредит

	1
	2
	3
	4

	1
	Списана сума нарахованого зносу по об'єкту, що передається 
	131 «Знос основних засобів»
	10 «Основні засоби»

	2
	Відображена собівартість об'єкту основних засобів, що передається - залишкова вартість об'єкту
	977 «Інші витрати звичайної діяльності»
	10 «Основні засоби»

	3
	Нараховані податкові зобов'язання по ПДВ
	977 «Інші витрати звичайної діяльності»
	641 «Розрахунки за податками»


3.4. Облік запасів

Методологічні принципи формування у бухгалтерському обліку інформації про запаси та розкриття її у фінансової звітності визначає П(С)БО 9 «Запаси», норми якого застосовуються юридичними особами незалежно від форми власності (крім бюджетних установ).

Класифікація запасів згідно Плану рахунків






В ОСББ найчастіше запасами є виробничі запаси (будівельні матеріали, канцтовари тощо).





Одиницею бухгалтерського обліку запасів є їх найменування або однорідна група (вид).

	Запаси, визнані активом в результаті минулих подій, за якими існує ймовірність того, що об’єднання  не отримає в майбутньому економічні вигоди, пов’язані з їх використанням, в звітному періоді активами не визнаються, а їх вартість визнається іншими витратами операційної діяльності. 


Придбання запасів ОСББ здійснюється в рамках затвердженого кошторису на визначені в ньому цілі.

Придбані запаси зараховуються на баланс за їх первісною вартістю, яка включає в себе суми, що сплачуються постачальникам запасів (без ПДВ, якщо ОСББ є платником ПДВ), та інші витрати, пов’язані з їх придбанням (транспортно-заготівельні витрати тощо). 

При списанні придбаних за цільові кошти запасів в бухгалтерському обліку здійснюють нарахування доходу від цільового фінансування.

Кореспонденція рахунків бухгалтерського обліку операцій 

з придбання та списання запасів

	№ з/п
	Зміст господарської операції
	Кореспонденція рахунків

	
	
	Дебет
	Кредит

	1
	2
	3
	4

	1
	Придбано запаси:

 папір для адміністративних потреб (за рахунок членських внесків на утримання);
	209
	631

	
	будівельні матеріали для поточного ремонту (за рахунок членських внесків на утримання);
	205
	631

	
	будівельні матеріали для капітального ремонту (за рахунок ремонтного фонду).
	205
	631

	2
	Списано папір з одночасним визнанням доходу 
	92
	209

	
	
	481
	719

	3
	Списано будівельні матеріали на поточний ремонт з одночасним визнанням доходу
	949
	205

	
	
	481
	719

	4
	Списано будівельні матеріали на капітальний ремонт даху будинку з одночасним визнанням доходів майбутнього періоду 
	153
	205

	
	
	482
	69

	5
	Створено (введено в експлуатацію) об’єкт інших необоротних матеріальних активів «Капітальний ремонт даху»
	117
	153

	6
	Нараховано знос з одночасним визнанням доходу
	949
	132

	
	
	69
	719


3.5. Облік грошових коштів

3.5.1. Облік касових операцій 

Дуже часто об’єднанню доводиться стикатися з такою ситуацією, коли потрібно прийняти від членів ОСББ готівкові кошти, і у цьому випадку стає запитання, чи потрібно об’єднанню керуватися вимогами Положення про ведення касових операцій в національній валюті України, затвердженою постановою Правління НБУ від 15.12.2004 р. № 637 (далі - Положення № 637).

Відповідно до п. 1.2 Положення №637 під підприємствами розуміється юридичні особи (крім банків) незалежно від організаційно-правової форми та форми власності (їх відокремлені підрозділи), що є учасниками відносин у сфері господарювання, зокрема суб'єкти господарювання, які здійснюють підприємницьку діяльність, а також інші суб'єкти господарювання, органи державної влади та місцевого самоврядування.

Статтею  55  ГКУ визначено поняття суб'єкт господарювання до якого належать суб'єкти, які здійснюють господарську діяльність як з метою одержання прибутку, так і без мети одержання прибутку (некомерційна господарська діяльність).

Таким чином,  до суб'єктів господарювання належать також і неприбуткові організації, у т.ч.  ОСББ, а отже, на них поширюються норми Положення №637.

Крім того, будь-яких заборон щодо приймання членських внесків, комунальних платежів від членів об’єднання до каси ОСББ Законом про ОСББ (стаття 21, 22) прямо не передбачене.

	Порядок оформлення касових операцій

	Касові документи
	Надходження і видача грошових коштів з каси ОСББ оформляються:

· Касовими ордерами;

· Видатковими відомостями;

· Розрахунковими документами;

· Документами по операціях із застосуванням платіжних карток;

· Іншими касовими документами.

	Вимоги до заповнення
	тільки чорнильною або кульковою ручкою; за допомогою друкарських машинок, комп'ютерних засобів або іншими способами записів, що забезпечують цілісність, протягом визначеного для зберігання документів терміну.

	Виправлення
	заборонені (п. 3.10 Положення № 637).

	Юридична сила
	Для надання юридичної сили касові документи мають бути підписані головним бухгалтером або особою, уповноваженим керівником об’єднання.

	Касові ордери або витратні відомості відразу ж після отримання або видачі по них готівці підписуються касиром, а на прикладених до них документах ставиться відбиток штампу або напис "Сплачено" з визначенням дати (число, місяць, рік).

	Термін оформлення і проведення розрахунків
	Уся готівка, що надходить  має бути повністю і своєчасно оприбуткована в касі, тобто відбита в обліку в повній сумі фактичного надходження.

Прийом і видача готівки по касових ордерах може здійснюватися тільки в день їх складання.

	Зберігання
	Після обробки первинні касові документи необхідно пронумерувати в хронологічному порядку, переплести в окремі теки і зберігати протягом 3 років після закінчення календарного року в окремому сейфі або спеціальному приміщенні, яке здається під охорону.

Виносити з приміщення об’єднання касові документи дозволяється тільки за наявності письмового дозволу керівника або головного бухгалтера. В цьому випадку вказані документи треба обов'язково повернути до кінця робочого дня.


Всі готівкові грошові кошти, що надходять до каси ОСББ (наприклад, членські внески, плата за комунальні послуги, плата за утримання будинку, орендна плата, кошти, отримані по чеку з банку для видачі заробітної плати, авансів підзвітним особам, благодійна допомога тощо) має бути оприбутковано своєчасно (у день одержання) та в повній сумі. 

Приймання готівкових коштів до каси оформлюється виписуванням прибуткового касового ордера, на підставі якого проводяться записи до касової книги.

	Прибутковий касовий ордер (ф. № КО- 1)

документ, в якому фіксують оприбутковування готівки в касі.

	Реквізити
	- найменування і ідентифікаційний код ЄДРПОУ;

- номер ПКО;

- дата складання;

- кореспондуючий рахунок, субрахунок;

- сума (цифрами і прописом);

- особа від якої прийняті грошові кошти;

- підстава платежу;

- додані до ПКО документи;

- підписи головного бухгалтера і касира.

	Оформлення на загальну суму
	оформляють на  загальну суму проведених об’єднанням касових операцій (отримання готівки з банку по чеку і оприбутковування її в касі), реквізит "Прийнято від" не заповнюють (п. 3.10 Положення №637).

	Момент оформлення
	слід оформляти безпосередньо в день його складання

	Підписи
	підписує головний бухгалтер або особа, уповноважена керівником об’єднання  (п. 3.3 Положення № 637)

	Заборонено видавати ПКО на руки особам, які вносять готівку.

	Квитанція до ПКО (відривна частина ПКО)
	документ, що підтверджує оплату товару. Видається особі, що внесла в касу об’єднання готівкові кошти. 

На квитанції до ПКО обов'язково має бути печатка одержувача. 


Зразок

Типова форма N КО-1
	
	Ідентифікаційний 

код ЄДРПОУ________________ 


	______________________________________________

(найменування підприємства установи, організації) 
Прибутковий касовий ордер N ___

 від "__" ____________ 20 ___ р. 


	л

і

н

і

я

в

і

д

р

і

з

у


	__________________________________

(найменування підприємства установи, організації)
Квитанція

до прибуткового касового ордера N ___

 від "__" _____________ 20__ р.

Прийнято від ______________________

Підстава:_________________________

_________________________________

Сума_____________________________

_________________________________

(словами)

 _______________________ грн.__коп. 

           М.П.

 Головний 

 бухгалтер ________________________

                (підпис, прізвище, ініціали)

 Касир ___________________________

             (підпис, прізвище, ініціали)

	Кореспондую чий рахунок, субрахунок
	Код аналітичного рахунку
	Сума цифрами
	Код цільового призначення
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Прийнято від __________________________________ 

Підстава: ______________________________________ 

_____________________________________________ 

Сума _______________________________ грн.__ коп.  

(словами)

Додатки: _____________________________________ 

_____________________________________________ 

Головний бухгалтер____________________________ 

            
(підпис, прізвище, ініціали)

Одержав касир _________________________________ 


(підпис, прізвище, ініціали)
	
	


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

Ще одним з найважливіших питань, які слід вирішити ОСББ, це встановлення ліміту каси. 

	Ліміт каси - це граничний розмір грошової готівки в касі на кінець робочого дня, перевищувати який підприємство не має права.


ОСББ самостійно встановлює ліміт каси на підставі розрахунку середньоденного надходження грошової готівки в касу або її середньоденної видачі з каси (за три будь-яких місяця підряд з останніх дванадцяти).

Встановлений ліміт каси затверджується внутрішнім наказом (розпорядженням) керівника об’єднання.
Для знов створених ОСББ встановлюють ліміт каси на перші 3 місяці відповідно до прогнозних розрахунків, а потім переглядається з урахуванням фактичних показників (у двотижневий термін після закінчення 3 місяців)

Усі готівкові грошові кошти, що перевищують ліміт каси, мають бути здані в банк для зарахування на поточний рахунок організації. Терміни здачі готівкових грошових коштів для зарахування на банківський рахунок організації визначають і погоджують в договорах з обслуговуючим банком.

Слід зауважити: необхідність установлення ліміту каси не залежить від обсягу руху готівки. Якщо ліміт каси не встановлено (незалежно від причин), то він вважатиметься нульовим (п. 5.9 Положення № 637). При цьому вся готівка, що знаходиться в касі на кінець робочого дня і не здана підприємством, вважатиметься понадлімітною. Як відомо, наявність понадлімітних коштів загрожує підприємству штрафними санкціями, передбаченими ст. 1 Указу Президента України «Про застосування штрафних санкцій за порушення норм по регулюванню обігу готівки» від 12.06.95 р. №436 (далі – Указ №436), а саме: за перевищення встановлених лімітів залишку готівки в касі встановлено штраф у двократному розмірі сум виявленої понадлімітної готівки за кожний день.

ОСББ, у яких середньоденний показник дорівнює нулю або не перевищує 10 НМДГ, можуть встановлювати ліміт, в розмірі що перевищує розрахунковий показник, але не більше 10 НМДГ.

Сума готівкових розрахунків між підприємствами (підприємцями) протягом одного дня не може перевищувати 10000 грн.(п.2.3 Положення №637, Постанова НБУ №32).

Кількість суб'єктів підприємницької діяльності, з якими здійснює такі розрахунки ОСББ протягом дня, не обмежується, але з кожним з них сума розрахунків не може бути більше 10000 грн. Слід зазначити, що у випадках коли підзвітна особа розраховується із суб’єктом підприємницької діяльності (юридичною або фізичною особою), вона виступає від імені об’єднання. У такому разі на ці відносини теж поширюється обмеження щодо готівкових розрахунків.

	Корпоративні картки
	Обмеження в 10000 грн. поширюється і на розрахунки за товари, придбані за готівку, отримані за допомогою корпоративних карток.

	Обмеження не поширюється
	- розрахунки підприємств (підприємців) з фізичними особами, бюджетами і державними цільовими фондами;

- добровільні пожертвування і добродійна допомога;

- використання коштів, виданих на відрядження.

	Санкції
	До підприємства (організації) - платника, яке перевищило вказану межу готівкових розрахунків, застосовується фінансова санкція у вигляді штрафу, визначеного в двократному розмірі виявленої понадлімітної готівки. (п.1 Указу № 436). 


Видача готівкових коштів оформлюється виписуванням видатковим  касовим ордером, на підставі якого проводяться записи до касової книги.

	Видатковим касовим ордером (форма № КО- 2, далі - ВКО)
оформляють видачу готівки з каси.

	Реквізити
	- найменування і ідентифікаційний код ЄДРПОУ об’єднання;

- номер ВКО, дата складання;

- кореспондуючий рахунок, субрахунок;

- особа якій видані грошові кошти;

- підстава платежу;

- сума (цифрами і прописом);

- додані до ВКО документи;

- підписи керівника, головного бухгалтера і касира;

- підпис одержувача;

- документ, що підтверджує особу одержувача.

	Документи, що додаються
	При виписці ВКО фіксують підстави для його складання і перераховують прикладені до нього документи.

	Підписи
	Перш ніж підписати ВКО у керівника і головбуха, документ реєструють в Журналі реєстрації, в якому йому привласнюють порядковий номер. Якщо на прикладених до ВКО документах (розрахунках, відомостях, накладних) є дозвільний підпис керівника, то дублювати її на самому ВКО не обов'язково (п. 3.4 Положення № 637).

	Особам, які  одержують  готівку, сам ордер не видається.

	Оформлення на загальну суму
	У ВКО, виписаному на загальну суму проведених об’єднанням операцій (здача готівки в банк), реквізит "Отримано" не заповнюють (п. 3.10 Положення № 637).

	Видача по відомості
	При видачі готівки по Відомості на виплату грошей ВКО оформляють після проведення видачі. Тоді ж їх реєструють в Журналі реєстрації. В цьому випадку в рядку "Підстава" вказують "згідно відомості № _ за __", а реквізит "Видати" не заповнюють.

	Готівку можна видавати тільки тій особі, на чиє прізвище оформлений ВКО.

	Видача довіреній особі
	Якщо видача проходить довіреній особі, то одержувач повинен оформити на нього доручення. В цьому випадку в ВКО після ПІБ одержувача бухгалтер дописує ПІБ довіреної особи, доручення залишається у касира і її підшивають до ВКО (п. 3.6 Положення № 637).

	Заповнення одержувачем
	Отримавши гроші на руки, одержувач проставляє в документі суму, отриманих грошових коштів (прописом), дату і підпис.

	Документи, що додаються
	Прикладені до ВКО документи погашають штампом "Сплачено", залишивши поряд з відбитком або на нім дату сплати(п. 3.12 Положення № 637).


Зразок

Типова форма N КО-2

	___________________________________________________

(найменування підприємства (установи, організації)) 
	
	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ____________________


ВИДАТКОВИЙ КАСОВИЙ ОРДЕР

від "__" _______________ 20__ р.

	Номер

документа
	Дата

складання
	
	Кореспондуючий рахунок, субрахунок
	Код аналітичного

рахунку
	Сума
	Код цільового

призначення
	

	 1 
	 2 
	 3 
	 4 
	 5 
	 6 
	 7 
	 8 

	
	
	
	
	
	
	
	


Видати _________________________________________________________________________

(прізвище, ім'я, по батькові)

Підстава: _______________________________________________________________________

Сума___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________ грн._____ коп.

(словами)

Додаток: ________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

	 Керівник ___________________________ 

                         (підпис, прізвище, ініціали) 
	Головний бухгалтер _________________________

                                   (підпис, прізвище, ініціали)


Одержав: _____________________________________________________________ грн.__ коп.

(словами)

"___"________________ 20__р.                                     Підпис одержувача __________________

За _____________________________________________________________________________

(найменування, номер, дата та місце видачі документа, який засвідчує особу одержувача)

________________________________________________________________________________

Видав касир _____________________________

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

Для узагальнення інформації про наявність та рух грошових коштів в касі організації призначений рахунок 30 «Каса»

	Рахунок 30 «Каса»

	Дебет
	Кредит

	Відображається надходження грошових коштів в касу ОСББ
	Виплата грошових коштів з каси ОСББ


Кореспонденція господарських операцій щодо надходження готівки

	№ з/п
	Зміст господарської операції
	Кореспонденція рахунків

	
	
	Дебет
	Кредит

	1
	2
	3
	4

	1.
	Прибуткування готівки в касу, яка отримана по чеку з поточного банківського рахунку
	301 «Каса в національній валюті»
	311 «Поточні рахунки в національній валюті»

	2.
	Повернення підзвітною особою готівки в касу невикористаного авансу або його частини
	301 «Каса в національній валюті»
	372 «Розрахунки з підзвітними особами»

	3.
	Внесення винною особою в рахунок відшкодування завданого матеріального збитку
	301 «Каса в національній валюті»
	375 «Розрахунки за відшкодуванням завданих збитків»

	4.
	Надходження цільового фінансування, благодійної допомоги в касу
	301 «Каса в національній валюті»
	48 «Цільове фінансування і цільові надходження»

	5.
	Повернення надлишку виданої зарплати
	301 «Каса в національній валюті»
	661 «Розрахунки за заробітною платою »

	6.
	Одержано внески членів об'єднання в касу
	301 «Каса в національній валюті»
	3771 «Розрахунки за членськими внесками і платежами»

	7.
	Одержано комунальні платежі від членів ОСББ
	301 «Каса в національній валюті»
	3774 «Розрахунки за транзитними (комунальними) платежами»


Кореспонденція господарських операцій щодо вибуття готівки

	№ з/п
	Зміст господарської операції
	Кореспонденція рахунків

	
	
	Дебет
	Кредит

	1
	2
	3
	4

	1.
	Передача готівки з каси в банк 
	311 «Поточні рахунки в національній валюті »
	301 «Каса в національній валюті »

	2.
	Видача авансу під звіт готівкою.  Доплата підзвітній особі у разі, коли фактичні витрати перевищили виданий аванс
	372 «Розрахунки з підзвітними особами »
	301 «Каса в національній валюті »

	1
	2
	3
	4

	У випадку розрахунку з постачальниками (підприємствами і підприємцями) за готівкові кошти із каси, розрахунок здійснюється через підзвітну особу і тому кореспонденція рахунків має бути не дебет 631 - кредит 301, а дебет 372 – кредит 301 і дебет 631 – кредит 372.

	3.
	Виплата заробітної плати 
	661 «Розрахунки за заробітною платою»
	301 «Каса в національній валюті»

	4.
	Виплата винагороди фізичній особі за цивільно-правовим договором
	685 «Розрахунки з іншими кредиторами»
	301 «Каса в національній валюті»


Усі надходження та видачі готівки в касі в національній валюті повинні відображатися у касовій книзі. 

	Касова книга (форма № КО- 4)

	Вимоги до касової книги
	Листи касової книги мають бути пронумеровані, прошнуровані та скріплені відбитком  печатки організації. Кількість листів в касовій книзі завіряє підписом керівник і головний бухгалтер.

	Кількість екземплярів
	Записи в касовій книзі здійснюють в двох екземплярах (через копіювальний папір). Перші екземпляри, що є невідривною частиною листа касової книги - "Вкладні аркуші касової книги", залишаються в ній. Інші екземпляри, що є відривною частиною листа касової книги - "Звіт касира", є документом, по якому касири звітують про рух грошей в касі. У обох частин листа однакові номери.

	Виправлення
	Виправлення в касовій книзі, як правило, не допускаються. Якщо виправлення зроблені, то їх завіряють підписами касира, а також головбуха або особи, уповноваженого керівником об’єднання (п. 4.2 Положень № 637).

	Реквізити
	Найменування об’єднання, ідентифікаційний код, дата, номер сторінки касової книги. 

	Дії касира
	Дані з ПКО і ВКО переносяться в касову книгу.

Запис в касовій книзі виробляється касиром по операції отримання або видачі готівки в день її вступу або видачі по кожному касовому ордеру і витратній відомості. Якщо в який-небудь день не було руху готівки, записи в книзі не виробляються.

Щодня у кінці робочого дня касир підсумовує операції за день, виводить залишок готівки в касі на початок наступного дня і передає в бухгалтерію як звіт касира інші екземпляри, що є відривною частиною листа касової книги, з ПКО і ВКО під підпис в касовій книзі (п. 4.3 Положень № 637).

	Ведення касової книги в електронному вигляді
	Касову книгу можна вести в електронному вигляді. Проте ведення книги в електронному вигляді можливо тільки у тому випадку, якщо відповідна комп'ютерна програма забезпечує візуальне віддзеркалення і розпечатування обох частин її листа - "Вкладного листа касової книги" і "Звіту касира", які за формою і змістом повинні відтворювати звичайну касову книгу (п. 4.4 Положень № 637).


Касир – це матеріально відповідальна особа, на яку покладено функції щодо видачі-приймання готівки.

Призначення на посаду касира відбувається на підставі наказу керівника об’єднання , який одночасно із зарахуванням на роботу касира укладає з ним договір про повну матеріальну відповідальність та ознайомлює його з Положенням № 637.

Відповідно до ст. 1351 Кодексу законів про працю України Договір укладають у письмовій формі з тими працівниками, чиї обов'язки пов'язані із зберіганням, обробкою і іншими формами розпорядження матеріальними цінностями. Конкретний перелік таких посад і професій, який був затверджений  28 грудня 1977 року Постановою № 447 (його застосовують і до цього дня), касира своєю увагою не обійшов, де приведена типова форма договору про повну матеріальну відповідальність.

Тільки після укладення з касиром договору про повну матеріальну відповідальність він може бути допущений до виконання своїх обов'язків.

Касир відповідно до чинного законодавства несе повну матеріальну відповідальність за збереження всіх прийнятих ним цінностей. 

Згідно з Довідником кваліфікаційних характеристик професій в обов'язки касира входить: 

- отримання готівки в банку і здача касових вступів в банк;

- прийом в касу і видача з каси готівкових грошових коштів;

- оформлення касових документів;

- ведення касової книги;

- дотримання ліміту каси;

- забезпечення збереження цінностей, що містяться в касі.

Касиром може бути або окремий працівник (касир), або особа, що поєднує вказані обов'язки з іншою посадою (як правило, бухгалтер або головний бухгалтер).

Що робити, коли штатним розкладом не передбачена посада касира? Виконання  його обов'язків може бути покладено, згідно з письмовим розпорядженням керівника, на бухгалтера або іншого працівника, з яким складається договір про повну матеріальну відповідальність. 

Відповідно до п. 4.8 Положень № 637 касирові забороняється передовіряти виконання дорученої йому роботи іншим особам. У разі потреби тимчасової заміни касира виконання його обов'язків покладається на іншого працівника згідно з письмовим наказом керівника. При цьому з таким працівником укладається договір про повну матеріальну відповідальність на час виконання ним обов'язків касира. 

У разі відсутності касира (наприклад, у зв'язку з хворобою і т. д.) цінності, передані йому під відповідальність, перераховуються іншим касиром, якому вони передаються, у присутності керівника і головного бухгалтера або у присутності комісії, призначеної керівником об’єднання. Про результати перерахунку і передачі цінностей складається акт, який підписується вказаними особами.
Далі розглянемо основні моменти, на які слід звернути увагу при проведенні інвентаризації каси.

	Інвентаризація каси

	Підстава
	Видається наказ, яким призначається інвентаризаційна комісія (якщо немає постійно діючої) і визначаються терміни її проведення (Інструкція №69).

	Склад інвентаризаційної комісії
	Голова - керівник об’єднання або призначена ним особа;

Члени комісії - головний бухгалтер (бухгалтер) та ін.

	Касир або працівник, що виконує обов'язки касира, не входить до складу інвентаризаційної комісії, але обов'язково є присутній при проведенні інвентаризації.

	Обов'язки касира
	Перед початком касир складає касовий звіт за поточний день і заповнює розписку.

	Дії в ході інвентаризації
	Інвентаризаційна комісія перераховує готівкові кошти, що знаходяться в касі. Цінні папери, чекові книжки, бланки строгої звітності, грошові документи (акції, облігації, сплачені санаторно-курортні і туристичні путівки і тому подібне).

Залишок грошової готівки в касі звіряється з даними обліку.

	Результати інвентаризації
	За результатами інвентаризації:

- надлишок - грошові кошти, що зберігаються в касі, але не підтверджені касовими документами; Оприбутковуються на підставі ПКО і зараховуються в дохід об’єднання.

- нестача - письмове пояснення касира.

Суми недостачі стягуються з винної особи. 

	Оформлення результатів інвентаризації
	Складається акт про результати інвентаризації засобів, що маються в наявності, в 2 екземплярах. Один екземпляр передається в бухгалтерію об’єднання, другий залишається у матеріально-відповідальної особи.


Відповідальність за порушення касової дисципліни

	Відповідальність

	Порушення
	Санкція відповідно до Указу  № 436/95

	за перевищення встановлених лімітів залишку готівки в касах
	у двократному розмірі сум виявленої понадлімітної готівки за кожен день

	за не оприбутковування (неповне і/або несвоєчасне) оприбутковування в касах готівки
	  у п'ятикратному розмірі не оприбуткованої суми

	за витрачання готівки з виручки від реалізації продукції (робіт, послуг) і інших касових вступів (окрім засобів, отриманих з кас установ банків) на виплати, пов'язані з оплатою праці (за винятком екстрених (невідкладних) обставин-соціальних виплат громадянам на поховання, допомоги при народженні дитини, самотнім і багатодітним матерям, на лікування у разі хвороби, компенсацій особам, постраждалим внаслідок Чорнобильської катастрофи), за наявності податкової заборгованості
	у розмірі здійснених виплат

	за перевищення встановлених термінів використання виданої під звіт готівки, а також за видачу готівкових засобів під звіт без повного звіту по раніше виданих засобах
	  у розмірі 25 відсотків виданих підзвіт сум

	за проведення готівкових розрахунків без надання одержувачем засобів платіжного документу (товарного або касового чека, квитанції до прибуткового ордера, іншого письмового документу), який би підтверджував сплату покупцем готівкових засобів
	у розмірі сплачених засобів


3.5.2. Облік безготівкових операцій

Згідно з чинним законодавством України усі підприємства та організації зобов'язані зберігати вільні грошові кошти на рахунках в установах банку, які є фінансовим посередником в здійсненні безготівкових розрахунків.

Для обліку наявності і руху грошових коштів, що знаходяться на рахунках в банках, призначений активний рахунок 31 "Рахунки в банках".

	Слід враховувати, що поточний рахунок організації для банку є пасивним, грошові кошти організації на банківських рахунках в бланку банку - його кредиторською заборгованістю об’єднання. Тому на виписці банку залишок коштів організації і надходження грошових коштів на його поточний рахунок банк записує по кредиту поточного рахунку, а зменшення грошових коштів по поточному рахунку (перерахування, видачу готівки) - по дебету рахунку.


Рахунок 31 "Рахунки в банках" має чотири субрахунки:

· 311 "Поточні рахунки в національній валюті";
· 312 "Поточні рахунки в іноземній валюті";
· 313 "Інші рахунки в банку в національній валюті";
· 314 "Інші рахунки в банку в іноземній валюті".
По дебету рахунку 31 відображається надходження грошових коштів, по кредиту - їх використання.
Основою для перерахувань грошових коштів є розрахункові документи, за допомогою яких здійснюються безготівкові розрахунки.

	Безготівкові розрахунки - перерахування певної суми грошових коштів з рахунків платників на рахунки одержувачів засобів, а також перерахування банками за дорученням організацій і фізичних осіб засобів, внесених ними готівкою в касу банку, на рахунки одержувачів грошових коштів. Ці розрахунки проводяться банком на підставі розрахункових документів на паперових носіях або в електронному вигляді.

	Розрахунковий документ - документ, що містить доручення або/і вимогу про перерахування коштів з рахунку платника на рахунок одержувача.

	Платіжні інструменти - засіб певної форми на паперовому, електронному або іншому виді носія інформації, використання якого ініціює переказ грошей з відповідного рахунку платника.


	Платіжні інструменти


	Платіжне доручення
	Платіжна вимога-доручення
	Платіжна вимога
	Розрахунковий чек
	Акредитив
	Платіжна картка
	Меморіальний ордер
	Система дистанційного обслуговування


Зупинимось на основних документах, таких як платіжне доручення та виписка банку.

	Платіжне доручення (далі - ПД) - це розрахунковий документ, що містить письмове доручення платника обслуговуючому банку про списання зі свого рахунку певної суми засобів і її перерахування на рахунок одержувача. Дата, вказана в полі «Проведено банком», а не дата платіжного доручення, є датою здійснення платежу.

	Дата валютування - вказана платником в розрахунковому документі або в документі на переказ готівки дата, починаючи з якої гроші, переведені платником одержувачеві, переходять у власність одержувача. До настання дати валютування сума переказу враховується в банку, обслуговуючому одержувача, або в установі - членові платіжної системи.

	Форма і реквізити
	ПД виписують на бланку встановленої форми і вказують усі обов'язкові реквізити для здійснення платежу.

Зокрема, номер документу, дату складання, суму, код, назву і рахунок платника, назву і код банку платника, назву і код банку одержувача, назву, рахунок і код одержувача.

	Надання юридичної сили
	ПД підписують керівник і головбух і завіряють печаткою об’єднання.

	Кількість екземплярів
	ПД заповнюють і передають в обслуговуючий банк мінімум в двох примірниках.

	Термін виконання
	Банк платника приймає його до виконання протягом 10 календарних днів з дати його виписки. День оформлення платіжного доручення не враховується (п. 3.5 Інструкцій № 22).

Платник має право вказувати в ПД дату валютування, яка не може бути пізніше 10 календарних днів після складання ПД. Платник може до настання дати валютування відкликати кошти, лист про відгук він надає у свій банк, який того ж дня дає банку одержувача вказівку про повернення коштів.

	Сума виконання
	Банки приймають доручення платників про списання грошових коштів з їх рахунків виключно в межах залишку грошових коштів на цих рахунках, якщо інше не передбачене в договорі з банком (п. 3.5 Інструкцій № 22).

	Виписка банку - це документ, який банк надає клієнтові щодня, вказуючи усі зроблені за певний термін операції на поточному рахунку. Саме виписка банку є тим первинним документом, що підтверджує здійснення безготівкового платежу і залишок коштів на початок і кінець дня. 

	Форма і реквізити
	Форма виписки законодавчо не встановлена, тому кожен банк самостійно визначає її форму і зміст. Проте в ній обов'язково вказують:

- номер поточного рахунку об’єднання;

- дату попередньої виписки;

- залишок засобів на початок дня виписки;

- номер і дату документу, суму надходження (витрат) грошових коштів;

- суму обороту (підсумок) з виписки по зарахуваннях і виплатах;

- залишок засобів на поточному рахунку об’єднання у кінці дня.


Кореспонденція господарських операцій щодо руху грошових коштів на банківських рахунках

	№ з/п
	Зміст господарської операції
	Кореспонденція рахунків

	
	
	Дебет
	Кредит

	1
	2
	3
	4

	1.
	Зараховані грошові кошти на поточний рахунок, що надійшли з каси організації
	311 «Поточні рахунки в національній валюті»
	301 «Каса в національній валюті »

	2.
	Одержано на поточний рахунок ОСББ членські (статутні) внески від членів 
	311 «Поточні рахунки в національній валюті»
	3771 «Розрахунки за членськими внесками на утримання спільного майна»

	3.
	Одержано комунальні платежі від членів 
	311 «Поточні рахунки в національній валюті»
	3774 «Розрахунки за транзитними (комунальними) платежами»

	4.
	Надійшли на поточний рахунок стягнуті з постачальників, підрядчиків і інших організацій суми штрафів, пені, неустойок по пред'явлених претензіях
	311 «Поточні рахунки в національній валюті»
	374 «Розрахунки за претензіями»

	5.
	Зараховані грошові кошти на поточний рахунок як відшкодування заподіяного збитку
	311 «Поточні рахунки в національній валюті»
	375 «Розрахунки за відшкодуванням завданих збитків»

	6.
	Зараховані грошові кошти на поточний рахунок для здійснення заходів цільового фінансування, благодійна допомога, дотація 
	311 «Поточні рахунки в національній валюті»
	48 «Цільове фінансування і цільові надходження»

	7.
	Оприбутковані в касу грошові кошти, отримані з поточного рахунку організації в банку
	301 «Каса в національній валюті»
	311 «Поточні рахунки в національній валюті»

	8.
	Перераховані грошові кошти постачальникові (підрядчикові) за товари (роботи, послуги)
	631 «Розрахунки з вітчизняними постачальниками»
	311 «Поточні рахунки в національній валюті»

	9.
	Повернені невикористані грошові кошти, раніше отримані як цільове фінансування
	48 «Цільове фінансування і цільові надходження»
	311 «Поточні рахунки в національній валюті»

	1
	2
	3
	4

	10.
	Перераховано кошти за комунальні послуги постачальнику (комунальному підприємству)
	631 «Розрахунки з вітчизняними постачальниками»
	311 «Поточні рахунки в національній валюті»

	11.
	Перераховані грошові кошти в погашення заборгованості по податках, зборах, обов'язкових платежах
	64 «Розрахунки за податками й платежами»
	311 «Поточні рахунки в національній валюті »

	12.
	Перераховані грошові кошти в погашення заборгованості підприємства по соціальному страхуванню
	65 «Розрахунки за соціальним страхуванням»
	311 «Поточні рахунки в національній валюті »

	13.
	Погашена інша кредиторська заборгованість по інших операціях
	685 «Розрахунки з іншими кредиторами»
	311 «Поточні рахунки в національній валюті »


3.6. Особливості обліку розрахунків

	Кошти об'єднання складаються з

(Згідно зі статтею 21 Закону про ОСББ)

	

	статутних внесків, обов'язкових платежів членів об'єднання
	субсидій
	добровільних майнових, зокрема грошових, внесків фізичних і юридичних осіб
	коштів, одержаних від здачі в оренду допоміжних приміщень


3.6.1. Облік розрахунків з членами об'єднання за членськими внесками
Підставою для обліку розрахунків з членами ОСББ і власниками приміщень, що не є членами ОСББ, є договір між власниками приміщень і управителем. Зазначимо, що такий договір мусить укласти кожний власник приміщення, незалежно від того, є він членом об'єднання чи ні. Відмова від укладення договору, від сплати рахунків або несплата рахунків - неприпустима. Такі дії, що порушують права інших членів об'єднання, є підставою для звернення ОСББ до суду про примусове стягнення заборгованості зі сплати за відповідними рахунками. Власники несуть відповідальність за вчасність платежів на рахунок управителя (ОСББ) і в тому разі, якщо вони використовують належні їм приміщення особисто, і тоді, коли здають їх в оренду, якщо в договорі не передбачено інших умов.

Основні види розрахунків з членами ОСББ 
(у т.ч. з особами, які не є членами ОСББ)

	Платежі членів ОСББ

	обов'язкові платежі
	транзитні платежі

	мають покривати витрати на утримання, обслуговування та ремонт неподільного і спільного майна (членські внески)
	призначені для сплати за послуги, що їх надають різні організації власникам квартир, тобто за комунальні послуги, послуги радіозв'язку, телебачення тощо (комунальні платежі).


Умовно обов’язкові платежі членів ОСББ можна розділити на:

1) утримання спільного майна ОСББ і прибудинкової території (прибирання, санітарно-технічне обслуговування, обслуговування внутрішньо-будинкових мереж, утримання ліфтів, освітлення місць загального користування, поточний ремонт, тощо) і управління ним;

2) формування ремонтного фонду (накопичення коштів на ремонт неподільного і загального майна, зокрема капітальний);

3) формування резервного фонду (на термінове усунення збитків, що виникли в результаті аварій чи непередбачених обставин);

4) формування спеціального фонду на цілі, передбачені статутом (за рішенням загальних зборів). 

Перелік та величину обов'язкових платежів на обслуговування і ремонт неподільного та загального майна, а також порядок їх сплати встановлюють відповідно до статуту об'єднання. Зокрема, об’єднанням на загальних зборах може бути прийняте Положення про членські внески, в якому зазначаються: 

· розмір членських внесків у розрахунку на 1 кв.м.; він залежить від суми запланованих витрат на утримання спільного майна (або інші потреби) згідно кошторису на рік. Отже величина членських внесків для кожного власника приміщення в ОСББ залежить від загальної площі приміщень, що знаходяться у його власності;

· форма приймання внесків (в касу ОСББ, на розрахунковий рахунок ОСББ через поштове відділення або конкретну установу банку, з якою укладено угоду про касове обслуговування членів ОСББ тощо);

· сума, в межах якої керівник ОСББ може діяти без погодження на загальних зборах суми і напрямку витрат. При цьому, звичайно, керівник має діяти в межах кошторису.

Закон про ОСББ не визначає термінів «членський внесок», «внесок», «обов'язковий платіж» і «плата за утримання житла». Як наслідок, у діяльності ОСББ виникають певні ускладнення. Можливо, тому деякі об'єднання плату за утримання житла і членські внески трактують як різні поняття. Тож одночасно нараховують і плату за утримання житла (як квартплату, аналогічно до житлово-експлуатаційних організацій), і членські внески (відповідно до порядку обліку коштів цільового фінансування в ОСББ). Тим часом мешканцям потрібно нараховувати тільки внески та обов'язкові платежі, визначені у статуті конкретного об'єднання.
Доцільно, з метою оперативного обліку стану розрахунків, відстеження боржників за видами створюваних цільових фондів тощо вести облік розрахунків з членами об'єднання, власниками квартир і приміщень на рахунку 37 «Розрахунки з різними дебіторами» за субрахунками, наприклад: 

· 3771 «Розрахунки за членськими внесками на утримання спільного майна»;

· 3772 «Розрахунки за членськими внесками на формування ремонтного фонду»;

· 3773 «Розрахунки за членськими внесками на формування резервного фонду».

Кореспонденція рахунків бухгалтерського обліку операцій з внесками (обов'язковими платежами) членів об'єднання

	№ з/п
	Зміст господарської операції
	Кореспонденція рахунків

	
	
	Дебет
	Кредит

	1
	2
	3
	4

	1.
	Нараховано співвласникам:

	
	• щомісячні членські внески на утримання спільного майна
	3771
	481 «Внески членів ОСББ на утримання спільного майна»

	2.
	• внески до ремонтного фонду
	3772
	482 «Внески членів ОСББ на формування ремонтного фонду»

	3.
	• внески до резервного фонду
	3773
	483 «Внески членів ОСББ на формування резервного фонду»

	4.
	Одержано внески членів об'єднання
	311 «Поточні рахунки в національній валюті», 

301 «Каса в національній валюті »
	3771, 3772, 3773


3.6.2. Облік розрахунків за комунальні послуги
Порядок ведення бухгалтерського обліку розрахунків за комунальні послуги (платежі) залежить від таких чинників:

1)
вибраного способу розрахунків за комунальні послуги;

2)
наявності технічної можливості поквартирного обліку споживання водо-, газо-, електропостачання, гарячого водопостачання та інших послуг.

Схема нарахування сум до сплати за комунальні послуги в залежності від наявності квартирних засобів обліку

	Наявність квартирних засобів обліку води та теплової енергії
	Немає
	Користувачі сплачують за послуги відповідно до норм споживання, що їх встановили місцеві органи влади

	
	Є
	Є в кожного власника приміщення. Ведуть поквартирний облік витрат

	
	
	Є в будинку, а у власників приміщень немає. Загальнобудинкові витрати розподіляють по квартирах з огляду на площу і кількість мешканців

	
	
	Є в будинку, є в деяких власників приміщень. Показання лічильників у квартирах віднімають від загально будинкових показань лічильників, а залишок розподіляють між власниками приміщень, де лічильників не встановлено, зважаючи на площу та кількість мешканців


Схеми сплати за комунальні послуги залежно від укладених договорів

	1. Члени об'єднання безпосередньо укладають договори з виробниками (комунальними підприємствами). 
	Власники житлових і нежитлових приміщень (співвласники багатоквартирного будинку) переказують кошти безпосередньо на рахунки підприємств, організацій, які надають ці послуги, за відповідними тарифами для кожного виду послуг і за порядком, встановленим у законі. Така схема можлива лише в тому разі, якщо в кожній квартирі встановлено прилади обліку споживання холодної та гарячої води, тепла, газу, електроенергії тощо.

	2.
ОСББ як посередник укладає договори з надавачами послуг (комунальними підприємствами) від імені співвласників. 
	Плата співвласників багатоквартирного будинку за комунальні послуги надходить на рахунок об'єднання щомісяця (у той день, який визначено в договорі). ОСББ перераховує зібрані кошти постачальникам послуг. Зазвичай облік споживання послуг об'єднання веде поквартирно, за показаннями лічильників.

	3.
ОСББ як колективний замовник укладає договори з постачальниками комунальних послуг (комунальними підприємствами) від свого імені. 
	Якщо об'єднання самостійно виконує функції управителя і не має можливостей вести поквартирний облік споживання послуг, то правління за договорами з постачальниками виступає як колективний замовник (абонент) житлово-комунальних послуг. Облік споживання вказаних послуг об'єднання веде на підставі загально будинкових приладів обліку.


Найбільш зручною для ОСББ з точки зори відсутності податкових наслідків, звичайно, є ситуація, коли члени ОСББ самостійно сплачують за себе усі комунальні платежі (перший варіант). 

Другий і третій варіант сплати за комунальні платежі відповідно до податкового законодавства є дещо небезпечним, оскільки з метою оподаткування податком на додану вартість отримані транзитні платежі розцінюються як доход ОСББ, а це має певні наслідки: якщо сума отриманих за останні 12 місяців таких платежів перевищить 300 000 грн., ОСББ має зареєструватись платником ПДВ. В такому разі, сума отриманих транзитних коштів буде призводити до виникнення податкових зобов’язань з ПДВ, а сума сплачених коштів комунальним підприємствам призведе до виникнення податкового кредиту (п.187.10 Податкового кодексу України). У ОСББ, що усі отримані таким чином протягом звітного місяця кошти перерахує постачальникам комунальних послуг, зобов’язання з оплати ПДВ до бюджету не виникне. 

Однак, якщо вибирати між другим і третім варіантом, то з точки зору виникнення податкових наслідків більш прийнятним є другий варіант сплати за надані власникам приміщень (квартир) комунальні послуги. У випадку, коли ОСББ є колективним замовником послуг (третій варіант), отримана плата від мешканців будинку як компенсація витрат може розцінюватись як доходи ОСББ від продажу комунальних послуг, що для ОСББ як неприбуткової організації є ризиковано. 

Комунальні платежі ніякого відношення до утримання будинку та прибудинкової території не мають, тому їх не вважають цільовими надходженнями. 

	Комунальні платежі - це кошти, що їх ОСББ тимчасово залучає для подальших розрахунків (зазвичай за договором доручення).

	Комунальні платежі не вважаються доходом
	Згідно з П(С)БО 15 «Дохід», доходами не визнають такі надходження, як сума надходжень за договором комісії, агентським та іншим аналогічним договором на користь комітента, принципала тощо; тобто надходження, що належать іншим особам. За методологією обліку (зокрема п. 16 П(С)БО 3 «Звіт про фінансові результати»), надходження на користь інших осіб фіксують у складі доходів і водночас відображають їх як вирахування з доходу за дебетом субрахунку 704 «Вирахування з доходу». Також для зручності, аби не задіювати рахунки обліку доходів, ОСББ можуть відображати такі транзитні платежі за дебетом субрахунку обліку розрахунків за транзитними платежами і за кредитом рахунку обліку розрахунків з постачальниками комунальних послуг.

	Рахунки обліку комунальних платежів
	Для узагальнення інформації про стан розрахунків зі співвласниками за комунальні платежі доцільно використовувати окремий субрахунок 3774 «Розрахунки за транзитними (комунальними) платежами» рахунку 37 «Розрахунки з різними дебіторами». За дебетом субрахунку 3774 «Розрахунки за транзитними (комунальними) платежами» відображають нарахування заборгованості співвласників перед об'єднанням за спожиті комунальні послуги, а за кредитом - її погашення через сплату на договірних або інших умовах, через взаєморозрахунки, списання тощо.

	
	Усі операції, пов'язані з придбанням матеріальних цінностей, виконанням робіт і наданням житлово-комунальних послуг, ОСББ фіксують на рахунку 63 «Розрахунки з постачальниками та підрядниками».


Суб'єкти господарської діяльності - підприємства, які виробляють і постачають житлово-комунальні послуги споживачам (населенню), зазвичай надають послуги відповідно до умов укладених договорів. Якщо ОСББ є колективним замовником (абонентом), зазначені підприємства виставляють об'єднанню співвласників рахунки за фактично надані послуги населенню (на підставі показань лічильників, наприклад, щодо постачання води чи опалення) або рахунки за чинними тарифами (на підставі нарахувань за встановленими нормами споживання на особу) відповідно до укладених договорів про постачання чи обслуговування. 

ОСББ, в свою чергу, на підставі тієї чи іншої бази розподілу, в залежності від того, чи є у кожній квартирі (приміщенні) лічильники або вони є в окремих квартирах тощо, має розподілити вартість наданих послуг між власниками квартир, отримати відповідні суми коштів від членів ОСББ і перерахувати їх постачальникам комунальних послуг. 

Кореспонденція рахунків бухгалтерського обліку операцій розрахунків за комунальні послуги

	№ з/п
	Зміст господарської операції
	Кореспонденція рахунків

	
	
	Дебет
	Кредит

	1
	2
	3
	4

	Між ОСББ і постачальниками послуг укладено договір доручення

	1.
	Членам об'єднання виставлено рахунки за комунальні послуги
	3774
	703

	2.
	Відображено вирахування з доходу сум, які належить перерахувати комунальним підприємствам
	704
	631

	Або згорнуто, без нарахування і коригування доходів:
	3774
	631

	3.
	Одержано комунальні платежі від членів ОСББ
	311
	3774

	4.
	Перераховано кошти комунальним підприємствам
	631
	311

	Між ОСББ і постачальниками послуг укладено договір купівлі-продажу послуг

	1.
	Членам об'єднання виставлено рахунки за комунальні послуги
	3774
	703

	2.
	Відображено суми, які належить перерахувати комунальним підприємствам
	903
	631

	3.
	Одержано комунальні платежі від членів ОСББ
	311
	3774

	4.
	Відображено перерахування коштів комунальним підприємствам
	631
	311


3.6.3. Облік розрахунків з орендарями приміщень
Відносини, пов'язані з орендою приміщень (житлових та нежитлових) у житловому комплексі ОСББ, регулює стаття 26 Закону про ОСББ.

	Договір про оренду приміщень, які є у спільній власності членів об'єднання (приміщення, що становлять неподільне та спільне майно), має право укласти тільки правління об'єднання (за порядком, передбаченим у статуті, і за дорученням загальних зборів). 

	Предмет договору оренди
	Предметом договору оренди житлових і нежитлових приміщень для провадження господарської, підприємницької чи іншої не забороненої законом діяльності може бути квартира або нежитлове приміщення у багатоквартирному будинку, що перебувають у спільній частковій власності членів ОСББ, тобто тільки загальне майно (а не неподільне).

	Відображення розрахунків з орендарями
	Для узагальнення інформації про стан розрахунків з орендарями за оренду необоротних активів доцільно використовувати окремий субрахунок 3775 «Розрахунки з орендарями» рахунку 37 «Розрахунки з різними дебіторами». За дебетом субрахунку 3775 «Розрахунки з орендарями» відображають нарахування дебіторської заборгованості орендарів перед об'єднанням зі сплати за договорами оренди, а за кредитом - їх погашення або списання.

	Відображення доходів від оренди
	Доходи від оренди складаються з суми орендної плати та коштів, якими орендарі нежитлових приміщень відшкодовують витрати на утримання будинку та прибудинкової території. Доходи від оренди не є доходами від реалізації, тому їх належить обліковувати на рахунку 71 «Інший операційний дохід» (субрахунок 713 «Дохід від операційної оренди активів»). 

	Відображення витрат, пов’язаних з орендою
	Витрати, пов’язані з наданням майна в оренду, включають витрати на утримання будинку та прибудинкової території в частині, пропорційній площі зданого в оренду приміщення, а також інші витрати, що безпосередньо обумовлені здаванням майна в оренду. Облік таких витрат можна вести на субрахунку 905 «Собівартість оренди».


Власник приміщення в багатоквартирному будинку (наприклад, мешканець будинку), у якому створено ОСББ, може здати його в оренду для житла фізичній особі, для підприємницької та іншої діяльності, котрої не забороняє закон, фізичній або юридичній особі, якщо така діяльність не суперечить встановленим нормам використання приміщень у житлових будинках і не завдає шкоди власникам (користувачам) та навколишньому середовищу.

Закон про ОСББ також визначає, що на постійно або на час дії договору про оренду житлове приміщення може одержати статус нежитлового (зміна статусу має відбуватися за встановленим порядком). Про таку важливу норму варто пам'ятати, оскільки потреба змінити статус приміщення виникає досить часто. 

Предметом договору про оренду для провадження господарської, підприємницької чи іншої не забороненої в законі діяльності може бути квартира або нежитлове приміщення в багатоквартирному будинку. Орендар мусить чітко дотримуватися державних будівельних, протипожежних, санітарно-гігієнічних та інших норм, що їх встановлює законодавство.

Передавання в оренду житлового чи нежитлового приміщення для провадження господарської, підприємницької чи іншої діяльності є неприпустимим, якщо воно суперечитиме інтересам інших власників приміщень чи обмежуватиме їхні права.

Відповідно до ст..20 Закону про ОСББ частка в загальному обсязі обов'язкових платежів на утримання і ремонт неподільного майна у багатоквартирному будинку встановлюється пропорційно до загальної площі приміщень, що перебувають у власності фізичних або юридичних осіб.

Частка в загальному обсязі обов'язкових платежів на утримання і ремонт загального майна та в інших спільних витратах у багатоквартирному будинку встановлюється пропорційно до загальної площі приміщень, що перебувають у користуванні фізичних або юридичних осіб.

Тому слід враховувати, що якщо оренді підлягає частина загального майна ОСББ, витрати на утримання якого до укладання договору оренди були розділені між власниками приміщень в ОСББ пропорційно площі належних їм приміщень, то після укладання договору оренди має бути зроблений перерахунок членських внесків на утримання спільного майна, оскільки збільшується загальна площа приміщень, що належить їх власникам і орендарям, відповідно до якої тепер мають бути по-новому розподілені визначені кошторисом витрати на утримання спільного майна і розраховано нову суму членських внесків.

Наприклад, до укладання договору оренди загальна площа приміщень, що належать членам ОСББ, складає 2000 кв.м., витрати на утримання спільного майна згідно кошторису за місяць – 4000 грн. Отже, членські внески на 1 кв.м площі становлять 2,00 грн. Після укладання договору оренди підвального приміщення площею 20 кв.м загальна площа приміщень становитиме 2020 кв.м, а членські внески на 1 кв.м = 4000 грн. / 2020 кв.м = 1,98 грн. Отже частина витрат на утримання спільного майна, що має бути відшкодована орендарем, становитиме 39,60 грн. (1,98 грн. х 20 кв.м), а членські внески інших членів мають бути зменшені на 0,02 грн. (2 коп.) з кожного кв.м. 

Таким чином, сума витрат, що має бути відшкодована орендарем, тобто «членські внески» орендаря можна вважати собівартістю оренди, а приведений вище розрахунок може бути фінансовим обґрунтуванням цієї собівартості. Особливо це є важливим для ОСББ, оскільки прибуток від здавання в оренду оподатковується податком на прибуток.  

Отже, доходи ОСББ від оренди складаються з орендної плати і сум витрат (на утримання будинку та прибудинкової території), що їх орендарі житлових або нежитлових приміщень відшкодовують об'єднанню. З орендної плати, тобто отриманого від здавання в оренду прибутку, сплачують податок на прибуток, а суму відшкодування експлуатаційних витрат, яку окремо вказують у договорі про оренду, зараховують одночасно до валового доходу і валових витрат, тому така сума не є об'єктом оподаткування. Суму відшкодування витрат ОСББ визначають виходячи з кошторису витрат, затвердженого на загальних зборах, пропорційно до частки орендованого майна (використати можна алгоритм, наведений вище), якщо статут ОСББ не передбачає інших умов. 

Сума, що складає собівартість зданого в оренду майна, за своєю сутністю є частиною коштів на утримання спільного майна, що розподіляються між власниками приміщень будинку і акумулюються для покриття витрат ОСББ, визначених у кошторисі. Отже, собівартість оренди є частиною внесків членів ОСББ на утримання спільного майна, тому нарахування орендної плати і собівартості оренди можна відобразити наступним чином.

Кореспонденція рахунків бухгалтерського обліку операцій з здавання майна в оренду

	№ з/п
	Зміст господарської операції
	Кореспонденція рахунків

	
	
	Дебет
	Кредит

	1.
	Нарахований дохід від здавання об'єкту в оренду 
	3775
	713

	2.
	Отримання грошових коштів за оренду
	311
	3775

	3.
	Відображена собівартість оренди в сумі витрат на утримання спільного майна, пропорційній площі зданого в оренду приміщення
	905
	481


Крім того, за рахунок орендарів спільного (загального) майна ОСББ може бути прийнято рішення щодо формування резервного або іншого спеціального фонду. Сума внеску орендаря на формування такого фонду має бути прописана в укладеному договорі оренди. 
	№ з/п
	Зміст господарської операції
	Кореспонденція рахунків

	
	
	Дебет
	Кредит

	1.
	Нараховано внесок орендаря на формування спеціального фонду 
	3775
	484


3.6.4.  Облік розрахунків з підзвітними особами
	Підзвітні особи - це працівники об’єднання, яким на підставі наказу або іншого розпорядження керівника з каси об’єднання видані під звіт грошові кошти.
Гроші під звіт видаються на витрати на відрядження або для виконання цивільно-правових дій (розрахунки готівкою за товари і послуги) з наступним звітом про їх використання.

Видача відповідній особі готівкових коштів під звіт проводиться за умови звітування нею за раніше отримані під звіт суми. (п. 2.11 Положення № 637).

	Облік розрахунків по виданих в підзвіт грошових коштах згідно Плану рахунків бухгалтерського обліку активів, капіталу, зобов'язань і господарських операцій підприємств і організацій і Інструкції про його застосування, затвердженої наказом Мінфіну від 30.11.1999 р. № 291 ведеться на субрахунку 372 "Розрахунки з підзвітними особами" рахунку 37 "Розрахунків з різними дебіторами".


До розрахунків з підзвітними особами відносяться два основні види операцій:  розрахунки по службових відрядженнях (в межах України і за кордон) та розрахунки по витратах на господарські (виробничі) потреби об’єднання.

Підзвітна особа повинна подати звіт про використання грошових коштів, наданих на відрядження або під звіт з підтверджуючими документами, а також внести в касу невикористану готівку в терміни, встановлені законодавством

Кореспонденція рахунків бухгалтерського обліку за операціями по розрахунках з підзвітними особами
	№ з/п
	Зміст господарської операції
	Кореспонденція рахунків

	
	
	Дебет
	Кредит

	1
	2
	3
	4

	1.
	Видані грошові кошти під звіт (на господарські потреби) з каси об’єднання
	372 «Розрахунки з підзвітними особами»
	301 «Каса в національній валюті»

	2.
	Списані витрати на оплату послуг згідно із затвердженим звітом (залежно від напряму таких витрат)
	92 «Адміністративні витрати»
	372 «Розрахунки з підзвітними особами»

	3.
	Оприбутковані матеріальні цінності, придбані підзвітною особою
	15 «Капітальні інвестиції », 

20 «Виробничі запаси», 

22 «Малоцінні та швидкозношувані предмети» 
	372 «Розрахунки з підзвітними особами»

	4.
	Залишок невикористаних сум повернений в касу об’єднання
	301 «Каса в національній валюті»
	372 «Розрахунки з підзвітними особами»

	5.
	Відшкодована працівникові перевитрата грошових коштів
	372 «Розрахунки з підзвітними особами»
	301 «Каса в національній валюті»


Порядок заповнення Звіту про використання грошових коштів, наданих на відрядження або під звіт (авансового звіту)

	Хто заповнює звіт
	Звіт складається безпосередньо особою, що отримала кошти. У звіті особа заповнює усі графи, за виключенням, заповнюваних бухгалтером. Підзвітна особа повинна передати оформлений звіт в бухгалтерію.

	Що заповнює бухгалтер
	"Звіт перевірено", "Залишок внесено (Перевитрата видана) у сумі за касовим ордером", розписку «Прийнятий на перевірку від….», бухгалтерські проводки, розрахунок штрафу і суму утриманого податку за несвоєчасно повернені кошти. Бухгалтер заповнює свою частину і подає керівникові на затвердження.

	Дії керівника
	Підтверджує доцільність проведених витрат і затверджує звіт, підписавши його в графі "Звіт затверджено".


Терміни надання авансового звіту і повернення невикористаної суми авансу 

(якщо аванс видається готівкою, без використання платіжних карток):
	№
3/п
	Призначення готівки, виданої працівникові під звіт
	Терміни повернення невикористаної суми авансу, отриманого підзвітною особою
	Терміни надання авансового звіту 

(пп. 170.9.2. ПКУ, п.11 розділу ІІ Інструкції про відрядження №59)

	1
	2
	3
	4

	1
	На відрядження і для вирішення в цьому відрядженні виробничих (господарських) питань 
	до або під час надання звіту, тобто до закінчення п’ятого банківського дня, наступного за днем прибуття до місця постійної роботи 

(пп. 170.9.2. ПКУ)
	до закінчення п'ятого банківського дня, що настає за днем, у якому платник податку:

а) завершує таке відрядження; 

б) завершує виконання окремої цивільно-правової дії за дорученням та за рахунок особи, що видала кошти під звіт.



	2
	на всі інші виробничі (господарські) потреби 
	не більше двох робочих днів, включаючи день отримання готівкових коштів під звіт

(п. 2.11 Положення N 637)
	


Зразок

Затверджено Наказ ДПАУ 23.12.2010 N 996
ЗВІТ ПРО ВИКОРИСТАННЯ КОШТІВ, ВИДАНИХ НА ВІДРЯДЖЕННЯ АБО ПІД ЗВІТ 

N______ від ______20__ року

	Найменування податкового агента
	
	Звіт затверджено в сумі
	

	Код за ЄДРПОУ
	
	
	
	РОЗПИСКА. Прийнятий на перевірку від _______________ аванс.звіт 

______20__року На суму______грн. Документів______. Підпис
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	Перевитрата видана
	платіж. дорученням
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	року
	
	Підпис
	
	Перелік документів наведено на звороті.
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


При неповерненні суми надміру витрачених коштів протягом звітного місяця, на який припадає граничний термін повернення:
Сума податку = не повернута сума х ставка оподаткування

(пункт 167.1 статті 167 Податкового кодексу України) : 100.

	Сума податку 
	
	(грн.) = не повернута сума 
	
	(грн.) х 15 : 100.

	
	
	
	
	

	Підпис особи, що склала розрахунок
	
	
	Дата складання розрахунку
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	року

	
	
	
	
	
	
	
	

	Сума податку 
	
	(грн.) = не повернута сума 
	
	(грн.) х 17 : 100.

	
	
	
	
	

	Підпис особи, що склала розрахунок
	
	
	Дата складання розрахунку
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	року

	
	
	
	
	
	
	
	

	З розрахунком ознайомлений: підпис
	
	Дата
	

	
	(прізвище, ім'я, по батькові)
	
	


* Серія та номер паспорта для фізичних осіб, які через свої релігійні переконання відмовились від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків та повідомили про це відповідний орган державної податкової служби і мають відмітку у паспорті

Зворотний бік

	Пор. N док.
	Дата документа
	Кому, за що і на підставі 

якого документа заплачено 
	Сума 
	Дебет рахунку 
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----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Штрафні санкції за порушення у сфері розрахунків з підзвітними особами

	Порушення
	Санкція (штраф)

	Перевищення встановлених термінів використання виданої під звіт готівки (п.2.11 Положення № 637)
	25 % виданих під звіт засобів
	п. 1 Указу

№ 436

	Видача готівкових засобів під звіт без повного звітування по раніше виданих коштах (п.2.11 Положення № 637)
	25 % виданих під звіт засобів
	

	Порушення правил ведення касових операцій.

В даному випадку (п. 2.11 Положення № 637).
	від 8 до 15-ти нмдг 

Повторне порушення протягом року - від 10 до 20 нмдг
	ст. 1642 КпАП


Податок на доходи фізичних осіб з підзвітних сум (з 01.01.2011 року)

Якщо платник податку не повертає залишок невикористаних підзвітних сум або повертає їх після закінчення п'ятиденного терміну, то їх сума відповідно до пп. 164.2.11 ПК включається до загального місячного (річного) оподатковуваного доходу такого платника податку та обкладається за ставкою 15 % (17 %). При цьому податковим агентом є особа, що видала йому таку суму. Крім нарахування ПДФО, ПКУ не передбачає будь-яких штрафних санкцій.

Звертаємо увагу, що база оподаткування для коштів, надміру витрачених платником податку на відрядження або під звіт та не повернутих у встановлені законодавством строки, визначається з урахуванням підвищувального коефіцієнта, установленого п. 164.5 ПКУ. Для доходів, що оподатковуються за ставкою 15% (тобто доходів, що не перевищують 9 410 грн.), підвищувальний коефіцієнт становить 1,17, а для доходів, що оподатковуються за ставкою 17% — 1,2.

Відповідно до пп. 170.9.1 ПКУ, якщо кошти видавалися:

- на відрядження, то до загального місячного оподатковуваного доходу включається сума, що перевищує суму витрат платника податку на таке відрядження, розраховану згідно з розділом III ПКУ (до 01.04.11 сума витрат розраховується відповідно до Закону про прибуток), з урахуванням підвищувального коефіцієнта;

- під звіт для виконання окремих цивільно-правових дій, то до загального місячного оподатковуваного доходу включається сума, що перевищує суму фактичних витрат платника податку на виконання таких дій, збільшена на підвищувальний коефіцієнт.
3.6.5. Облік розрахунків по витратах на відрядження
Інструкція про службові відрядження в межах України і за кордон №59 викладена в новій редакції наказу МФУ від 17.03.2011р. №362 (далі – Інструкція №362). Відтепер ця Інструкція розповсюджується на бюджетні підприємства і організації. На думку Міністерства фінансів України (за даними опублікованими на офіційному сайті)  підприємства, установи і організації, в тому числі і ОСББ, які не є бюджетними організаціями також можуть прийняти її за основу при оформленні відряджень і визнанні витрат.

	Службове відрядження - поїздка працівника за розпорядженням керівника об'єднання, на певний строк до іншого населеного пункту для виконання службового доручення поза місцем його постійної роботи.

	Не вважається відрядженням
	Службові поїздки працівників, постійна робота яких проходить в дорозі або має роз'їзний (пересувний) характер, не вважаються відрядженнями, якщо інше не передбачене законодавством, колективним договором, трудовим договором (контрактом) між працівником і власником (або уповноваженою ним особою).

	Збереження середнього заробітку
	За працівником, що відряджається, зберігається місце роботи (посада) і середній заробіток за час відрядження (середній заробіток - на усі робочі дні тижня по графіку, встановленому по місцю постійної роботи), у тому числі і за час перебування в дорозі.

	Термін відрядження
	Строк відрядження визначається керівником або його заступником, але не може перевищувати 30 календарних днів.

	Відрядження у вихідний день
	Якщо працівник відбуває у відрядження у вихідний день, то йому після повернення з відрядження в установленому порядку надається інший день відпочинку.

Якщо наказом про відрядження передбачено повернення з відрядження у вихідний день, то працівникові може надаватися інший день відпочинку.

Якщо працівник спеціально відряджається для роботи у вихідні або святкові і неробочі дні, то за роботу в ці дні виплачується компенсація (ст. 107 КЗпП) :

- відрядникам - за подвійними відрядними розцінками;

- працівникам, робота яких оплачується по годинних або денних ставках - у розмірі подвійний вартовий або денної ставки;

- працівникам, що одержують місячний оклад, - у розмірі одинарної годинний або денної ставки понад оклад, якщо робота у святковий і неробочий день провадилася в межах місячної норми робочого часу, і у розмірі подвійної годинної або денної ставки понад оклад, якщо робота виконувалася понад місячну норму.


Документальне оформлення відрядження

	1. Наказ про направлення працівника у відрядження. Відповідно до наказу визначається сума добових витрат, за відсутності наказу про відрядження добові витрати не виплачуються і до складу витрат не включаються (пп.140.1.7 ПКУ, п.4 розділу ІІ Інструкції №362).

	2. Посвідчення про відрядження - документ, яким оформляють поїздку працівника в інший населений пункт для виконання службового доручення. В Інструкції про відрядження в новій редакції від 17.03.2011р. №362 вже немає згадування про посвідчення про відрядження, проте ми вважаємо посвідчення саме тим документом, що є підтвердженням фактичного прибуття відрядженого до місця відрядження і його вибуття. У той же час посвідчення про відрядження використовують для підтвердження добових, що належать до виплати відрядженому.

	Титульний бік
	Вказують: ПІБ працівника, термін, місце, мету відрядження, номер наказу про відрядження, серію і номер паспорта відрядженого працівника, завіряється підписом керівника і печаткою об’єднання.

	Зворотний бік
	Роблять відмітки про дати вибуття і прибуття до місця відрядження і за усіма пунктами призначення. Якщо працівник відряджається в різні населені пункти, то відмітки про дні прибуття і вибуття проставляють в кожному пункті. При цьому вказують назву населеного пункту, звідки убув або куди прибув відряджений і завіряють підписом особи, на яку покладені обов'язки реєструвати відрядження. Перераховані відмітки завіряють печаткою (п. 1.3 розділу I Інструкції про відрядження)

	День вибуття / прибуття
	Днем вибуття у відрядження вважається день відправлення транспортного засобу з місця постійної роботи працівника, а днем прибуття - день прибуття транспортного засобу до місця постійної роботи відрядженого працівника.

Якщо транспортний засіб виїжджає до 24-ої години включно, то днем вибуття вважають поточну дату, а з 00:00 годинника і пізніше - наступна доба. В строк відрядження зараховують також час, необхідний для проїзду до станції, пристані, аеропорту, якщо вони розташовані за межами населеного пункту, де працює відряджений

	Реєстрація
	Факт направлення працівника у відрядження  слід відображати у  журналі реєстрації відряджень (додаток 1 до Інструкції про відрядження), вказуючи: ПІБ відрядженого працівника, місце роботи і посаду, назву населеного пункту, в який відряджений працівник, дату і номер наказу (розпорядження) про відрядження і відрядне посвідчення, а також дату відправлення і прибуття з відрядження.

Записи веде особа, на яку наказом (розпорядженням) керівника підприємства покладений обов'язок реєструвати відряджених.


Зразок

Затверджено Наказом  ДПАУ від 28 липня 1997 р. N 260
	Штамп підприємства, 

установи, організації
	ПОСВІДЧЕННЯ ПРО ВІДРЯДЖЕННЯ

Видано _______________________________________________________ 

(прізвище, ім(я, по батькові)

__________________________________________________________ 

(посада, місце роботи)

відрядженому до ____________________________________________________ 

(пункти призначення)

__________________________________________________________ 

(найменування підприємства,

_________________________________________________________ 

установи, організації)

Термін відрядження «________» днів

_________________________________________________________ 

(мета відрядження)

Підстава:  наказ «___» _____________ 200 ___ р.    № ___________ 

Дійсно при пред(явленні паспорта

серії _____________ № _________________________ 

М. П.                                                Керівник


Позначки про вибуття до відрядження, прибуття до пунктів призначення, 

вибуття з них і прибуття до місця постійної роботи

	Вибув з _______________________________ 

«____» __________________ 200___ р.

М.П.   

      Підпис _________________

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

Вибув з _______________________________ 

«____» __________________ 200 ___ р.

М.П.   

      Підпис _________________

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

Вибув з ________________________________ 

«____» __________________ 200 ___ р.

М.П.   

      Підпис ________________

- - - - - - - - - -  - - - - - -  - - - - - - - - - - - - - - - - -
	Прибув до _____________________________ 

 «____» ___________________ 200___ р.

М. П. 

      Підпис ________________ 

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

Прибув до _____________________________ 

 «____» ___________________ 200 ___ р.

М. П. 

      Підпис ________________ 

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

Прибув до _____________________________ 

«____» ___________________ 200 ___ р.

М. П. 

      Підпис ________________ 

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


Примітка:  При виїзді до декількох пунктів позначки про прибуття і вибуття робляться окремо в кожному з них.

Видача авансу на відрядження
Об’єднання, що відряджає працівника, зобов'язане забезпечити його грошовими коштами (авансом) у розмірах, установлених нормативно-правовими актами про службові відрядження. 

	Коли необхідно видати аванс
	до від'їзду особи, що відряджається, але не раніше дати оформлення наказу на відрядження.

	Форма видачі
	- готівкою з каси об’єднання з оформленням видаткового касового ордеру;

- передачею в користування корпоративної картки;

- перерахуванням грошових коштів на особисту платіжну картку.

Якщо використовується корпоративна платіжна картка, грошові кошти вважаються виданими в підзвітну суму в день їх зняття з карткового рахунку, а не в день перерахування на картковий рахунок. Дата зняття грошей підтверджується чеком банкомату або випискою по картковому рахунку.

Грошові кошти, перераховані на особисту платіжну картку, вважаються виданими у момент їх зарахування на особовий рахунок працівника.

	Якою має бути сума авансу
	Аванс на відрядження повинен включати:
· витрати на проїзд до місця відрядження і назад транспортом загального користування (окрім таксі) з урахуванням усіх витрат, пов'язаних з придбанням проїзних квитків і користуванням постільною білизною в потягах, а також страхових платежів на транспорті;

· витрати на наймання житла в сумі фактичних витрат, включаючи вартість побутових послуг, що надаються в готелях, - прання, прасування, чищення і ремонт одягу, користування телевізором, холодильником, телефоном (окрім телефонних міжміських переговорів, якщо немає підтвердження про зв'язок таких переговорів з господарською діяльністю підприємства);

· плату за бронювання місця в готелі в розмірі не більше 50 % його вартості за одну добу;

· добові витрати, норми яких регламентовані: Постановою КМУ №98 від 02.02.2011р. (для бюджетних працівників) та пп.140.1.7 ПКУ.

	Невидача авансу
	порушення законодавства про працю -  адмін.штраф - від тридцяти до ста неоподатковуваних мінімумів доходів громадян. (ст. 41 КУпАП).



Відповідно до п. 140.1.7 ст. 140 Розділу ІІІ Податок на прибуток підприємств Податкового кодексу України розмір добових на відрядження з 01.04.2011 року буде встановлюватись на рівні не більше 0,2 розміру мінімальної заробітної плати,  встановленої  на 1 січня. Конкретний розмір добових витрат в залежності від особливостей відрядження має бути встановлений у наказі про відрядження. Сума перевищення добових над допустимим їх граничним розміром оподатковується податком на доходи фізичних осіб. 

Окремо слід розглянути випадки, коли робітник під час відрядження захворів:

	Тимчасова непрацездатність працівника, що відряджається, а також неможливість за станом здоров’я повернутися до місця постійного проживання мають бути засвідчені в установленому порядку.


	Дні тимчасової непрацездатності не включаються в строк відрядження.

	Витрати на проживання
	на загальних підставах (крім випадків, коли працівник, що відряджається, знаходиться на стаціонарному лікуванні).

	Добові
	сплачуються протягом усього часу, поки він не може за станом здоров’я приступити до виконання покладеного на нього службового доручення або повернутися до місця свого постійного проживання, але на термін не більше двох місяців

	Допомога з тимчасової непрацездатності
	За період тимчасової непрацездатності відрядженому працівникові на загальних підставах виплачується допомога з тимчасової непрацездатності. Дні тимчасової непрацездатності не включаються до строку відрядження.


Кореспонденція рахунків бухгалтерського обліку за операціями по розрахунках за коштами виданими на відрядження

	№ з/п
	Зміст господарської операції
	Кореспонденція рахунків

	
	
	Дебет
	Кредит

	1
	2
	3
	4

	1
	Отримані готівкові кошти з поточного рахунку
	301 «Каса в національній валюті»
	311 «Поточні рахунки в національній валюті»

	2
	Видані з каси грошові кошти на відрядження
	372 «Розрахунки з підзвітними особами»
	301 «Каса в національній валюті»

	3
	Затверджений авансовий звіт:
	
	

	
	- на суму виданого раніше авансу
	92 «Адміністративні витрати»
	372 «Розрахунки з підзвітними особами»

	
	- на суму, що підлягає відшкодуванню працівникові
	92 «Адміністративні витрати»
	372 «Розрахунки з підзвітними особами»

	4
	Працівникові відшкодована заборгованість
	372 «Розрахунки з підзвітними особами»
	301 «Каса в національній валюті»


3.7. Облік доходів 
Методологічні засади відображення в обліку інформації про доходи ОСББ визначено в П(С)БО 15 «Дохід». За вимогами цього стандарту, доходи ОСББ (так само як інших юридичних осіб) потрібно обліковувати за такими групами: доходи від операційної діяльності, від фінансових операцій, від іншої звичайної діяльності та надзвичайних подій.

Визнання доходів, згідно з пунктами 8 і 10 П(С)БО 15 «Дохід», відбувається за таких умов:
	Умови визнання доходів

	

	
	
	

	покупцеві (споживачеві) передають усі ризики й вигоди, пов'язані з правом власності на об'єкт реалізації
	існує певність,

 що внаслідок операції збільшиться економічна вигода
	суми доходів і витрат, пов'язаних з операцією реалізації, можуть бути достовірно визначені
	у разі реалізації послуги достовірно визначено ступінь завершеності операції з її надання на дату балансу


Для ОСББ, як для неприбуткової організації, основна діяльність полягає в наданні послуг для суспільного споживання та створенні системи соціального самозабезпечення громадян і, як зазначено на початку цього розділу, не має на меті одержання прибутку. Доходи від основної діяльності об'єднання не є доходами від реалізації готової продукції, товарів, робіт чи послуг. Основну діяльність ОСББ забезпечують передусім цільове фінансування і цільові надходження (і саме доходи від цільового фінансування становлять більшу частину доходів ОСББ). 

Класифікація доходів ОСББ за їх джерелами

	Доходи ОСББ

	
	
	
	
	
	
	
	

	Доходи від основної (неприбуткової) діяльності (цільове фінансування)
	
	Доходи від підприємницької діяльності

	
	
	
	
	
	
	
	

	Внески членів об'єднання
	
	Бюджетні асигнування
	
	Інші цільові надходження
	
	Доходи від оренди приміщень
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Внески на утримання будинків та прибудинкових територій
	
	Субсидії, дотації, зокрема на ремонт будинку
	
	Добровільні внески фізичних та юридичних осіб
	
	Інші доходи від підприємницької діяльності
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Внески до ремонтного, резервного та спеціальних фондів
	
	Компенсація пільг
	
	Пеня, штрафні санкції
	
	
	


Для того, щоб, з огляду на особливості функціонування ОСББ, забезпечити ведення відокремленого обліку доходів основної статутної і підприємницької діяльності, доцільно вести облік доходів основної статутної діяльності і підприємницької діяльності на різних субрахунках.

Облік цих доходів належить здійснювати за кредитом (далі також - Кт) рахунків:

- 719 «Доходи від іншої операційної діяльності» - визнання доходів від основної  (статутної) діяльності ОСББ, а саме цільового фінансування (членських внесків) на утримання спільного майна, створення резервного, ремонтного фондів, бюджетного відшкодування пільг, субсидій тощо;

- 718 «Дохід від безоплатно одержаних оборотних активів» - визнання доходів від цільового фінансування іншого, ніж членські внески і субсидії (наприклад, отриманої фінансової допомоги, грантів тощо);

- 713 «Дохід від операційної оренди активів» - дохід від надання в оренду спільного майна ОСББ;

- 712 «Дохід від реалізації інших оборотних активів» - дохід від продажу непотрібних запасів, основних засобів;

- 745 «Дохід від безоплатно одержаних активів» - дохід від безоплатно отриманих об’єктів основних засобів або інших необоротних активів;
- 703 «Доходи від реалізації послуг» - це можуть бути комунальні послуги, що придбаваються ОСББ за договором купівлі-продажу і за які потім ОСББ отримує компенсацію, а також інші платні послуги, надані ОСББ.

Слід зауважити, що звільненими від оподаткування тут є тільки доходи від цільового фінансування (Кт 718, Кт 719, Кт 745).  Інші доходи (Кт 712, Кт 713, Кт 703) є доходами від іншої операційної (підприємницької) діяльності, і є оподатковуваними. 

	Щоб забезпечити відповідність статусу неприбуткової організації, іншу операційну (підприємницьку) діяльність потрібно провадити згідно з затвердженим кошторисом, у якому передбачити отримання доходів на рівні фактичних витрат.


Як було вже зазначено, доходи від цільового фінансування становлять більшу частину доходів ОСББ. З метою забезпечення відповідності доходів і витрат і з метою забезпечення контролю за залишком тих чи інших цільових фондів, в ОСББ доцільним є визнання доходів від цільового фінансування одночасно з понесенням (нарахуванням) витрат, що фінансуються за рахунок відповідних цільових фондів, що відображається за дебетом відповідних субрахунків рахунку 48 і по кредиту субрахунків 719, 718.
Якщо за рахунок коштів цільового фінансування здійснюється придбання необоротних об’єктів, то нарахування доходів від цільового фінансування здійснюється за дебетом відповідних субрахунків рахунку 48 і по кредиту рахунка 69 «Доходи майбутніх періодів» з подальшим списанням цих доходів з дебету рахунка 69 в кредит субрахунку 718 (за рахунок безоплатно отриманих коштів) або 719 (за рахунок членських внесків) у сумі нарахованої амортизації таких об’єктів.

Доходи операційної діяльності, як основної статутної, так і підприємницької, в кінці звітного періоду списують на фінансові результати за дебетом рахунків 70, 71 в кредит рахунку 791 «Результат операційної діяльності» (субрахунки 7911 «Результат основної (неприбуткової) діяльності» та 7912 «Результат підприємницької діяльності»).

Якщо ОСББ безкоштовно отримує об’єкт основних засобів або інших необоротних активів, то вартість такого об’єкту відображається за кредитом субрахунку 424 «Безоплатно одержані необоротні активи» з подальшим відображенням доходів за дебетом субрахунку 424 і кредитом субрахунку 745 «Доход від безоплатно одержаних активів» у сумі нарахованої амортизації таких об’єктів.

Такі доходи підлягають списанню на фінансові результати від іншої звичайної діяльності за дебетом рахунку 74 «Інші доходи» та за кредитом рахунку 793 «Результат іншої звичайної діяльності».
В разі настання непередбачуваних екстремальних подій можуть виникнути також доходи від надзвичайних подій.

3.8. Облік цільового фінансування
Згідно зі статтею 21 Закону «Про ОСББ», за сучасних умов об'єднання можуть фінансово забезпечувати свою діяльність завдяки надходженню таких коштів:

•
залишків коштів на рахунках попереднього власника майна;

•
статутних внесків, обов'язкових платежів членів об'єднання;

•
субсидій на плату за житлово-комунальні послуги та компенсацій за громадян, які користуються правом на їх отримання, щодо плати за житлово-комунальні послуги (в їхній частці у загальному обсязі обов'язкових платежів на утримання і ремонт неподільного та загального майна) у разі укладення відповідного договору між власником приміщення та об'єднанням;

•
добровільних майнових, зокрема грошових, внесків фізичних і юридичних осіб;

•
коштів, що їх одержує об'єднання здаючи в оренду допоміжні приміщення;

•
доходів, спрямовуваних на виконання статутних завдань об'єднання й отриманих внаслідок діяльності підприємств, засновниками яких є об'єднання.

Для накопичення коштів на ремонт неподільного та загального майна і термінового усунення збитків, що виникли внаслідок аварій чи непередбачених обставин, за рішенням загальних зборів об'єднання може створювати спеціальні ремонтний та резервний фонди, витрати з яких здійснювати на потреби, передбачені в статуті. Кошти таких фондів акумулюються на банківських рахунках об'єднання і використовуються виключно за цільовим призначенням.

За рішенням загальних зборів ОСББ можуть створюватись спеціальні фонди. Порядок створення спеціальних фондів ОСББ визначає КМУ (Порядок створення спеціальних фондів об'єднання співвласників багатоквартирного будинку,  затверджений Постановою КМУ № 1521 від 11 жовтня 2002 року, зі змінами).

Порядок використання спеціальних фондів об’єднання співвласників багатоквартирного будинку

	Створення спеціальних фондів
	Рішення про створення спеціальних фондів об'єднання співвласників багатоквартирного будинку приймається загальними зборами об'єднання з визначенням очікуваних джерел фінансування цих фондів.

Кошти спеціальних фондів об'єднання зберігаються на рахунках об'єднання у банківських установах.

	Призначення спеціальних фондів
	Спеціальні фонди об'єднання створюються для виконання заходів, пов'язаних із значним витрачанням коштів, зокрема для:

· обладнання будинку засобами обліку та регулювання теплової енергії, холодної та гарячої води, впровадження енергозберігаючих заходів;

· обладнання під'їздів місцями для охорони;

· проведення робіт з удосконалення експлуатації внутрішньо будинкових інженерних систем;

· капітального ремонту будинку;

	Джерела формування спеціальних фондів
	Джерелами формування  об'єднання можуть бути:

· щомісячні внески членів об'єднання;

· одноразові цільові внески членів об'єднання;

· цільове фінансування за рахунок місцевих бюджетів на обладнання під'їздів місцями для охорони;

· цільові внески юридичних осіб, які надають житлово-комунальні послуги, для здійснення заходів з удосконалення експлуатації внутрішньо будинкових інженерних систем;

· добровільні внески юридичних та фізичних осіб;

· кошти, одержані об'єднанням у результаті здачі в оренду допоміжних приміщень;

· інші не заборонені законодавством джерела фінансування.


Отже, з метою забезпечення своєї статутної діяльності в ОСББ в обов’язковому порядку здійснюється цільове фінансування на утримання спільного майна і прибудинкової території, управління ним. Таке цільове фінансування здійснюється за рахунок внесків членів ОСББ. Розмір таких внесків на 1 кв.м площі щорічно затверджується загальними зборами і залежить від запланованих витрат на утримання спільного майна, зазначених у кошторисі. При цьому враховуються вимоги нормативних документів, зокрема Порядку формування тарифів на послуги з утримання будинків і споруд та прибудинкових територій, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 20 травня 2009 р. N 529, який визначає типовий перелік послуг з утримання будинків і споруд та прибудинкових територій.

	Послуги з утримання будинків і споруд та прибудинкових територій
	
	Прибирання прибудинкової території

	
	
	Прибирання сходових кліток

	
	
	Вивезення побутових відходів (збирання, зберігання, перевезення, перероблення, утилізація, знешкодження та захоронення)

	
	
	Прибирання підвалу, технічних поверхів та покрівлі

	
	
	Технічне обслуговування ліфтів

	
	
	Обслуговування систем диспетчеризації

	
	
	Технічне обслуговування внутрішньо будинкових систем:

гарячого водопостачання;

холодного водопостачання;

водовідведення;

теплопостачання;

зливової каналізації


	
	
	Дератизація

	
	
	Дезінсекція

	
	
	Обслуговування димовентиляційних каналів

	
	
	Технічне обслуговування та поточний ремонт систем протипожежної автоматики та димовидалення, а також інших внутрішньо будинкових інженерних систем у разі їх наявності

	
	
	Поточний ремонт конструктивних елементів, внутрішньо будинкових систем гарячого і холодного водопостачання, водовідведення, теплопостачання та зливової каналізації і технічних пристроїв будинків та елементів зовнішнього упорядження, що розміщені на закріпленій в установленому порядку прибудинковій території (в тому числі спортивних, дитячих та інших майданчиків)

	
	
	Поливання дворів, клумб і газонів

	
	
	Прибирання і вивезення снігу, посипання частини прибудинкової території, призначеної для проходу та проїзду, протиожеледними сумішами

	
	
	Експлуатація номерних знаків на будинках

	
	
	Освітлення місць загального користування і підвалів та підкачування води

	
	
	Енергопостачання ліфтів

	
	
	Періодична повірка, обслуговування і ремонт квартирних засобів обліку води та теплової енергії, у тому числі їх демонтаж, транспортування та монтаж після повірки.


Також за бажанням ОСББ, тобто за рішенням загальних зборів ОСББ, може здійснюватись цільове фінансування:

· на формування ремонтного фонду;

· на формування резервного фонду;

· на формування спеціального фонду.

Розглянемо облік коштів цільового фінансування більш детально:

	Кошти цільового фінансування - це кошти, виділені для фінансування заходів цільового призначення; кошти, що надійшли як субсидії, й асигнування з бюджету та позабюджетних фондів; цільові внески фізичних та юридичних осіб тощо. Тому такі кошти ОСББ рекомендують визнавати коштами цільового фінансування і цільових надходжень.

Важливим є забезпечення оперативного обліку залишку цих коштів в розрізі їх цільового призначення.

	Види цільового фінансування об'єднань співвласників
	•
фінансування, одержане у вигляді обов'язкових платежів, зборів і внесків членів об'єднання, а також відрахувань до ремонтного, резервного та спеціальних фондів;

	
	•
фінансування, надане у вигляді субсидій на плату за житлово-комунальні послуги, компенсацій пільг окремим громадянам, державних дотацій з бюджету на комунальні послуги, обслуговування та капітальний ремонт будинків;

	
	•
інше цільове фінансування (пожертви, добровільні майнові, зокрема грошові, внески, одержані від фізичних і юридичних осіб, які не є членами об'єднання).

	Рахунок обліку цільового фінансування
	Кошти, що надходять на рахунки об'єднання для фінансування певних заходів цільового призначення, доцільно обліковувати на спеціальному рахунку 48 «Цільове фінансування і цільові надходження». За кредитом рахунку 48 «Цільове фінансування і цільові надходження» відображають кошти цільового призначення для фінансування запланованих заходів, за дебетом - використані суми за певними напрямками, визнання їх доходом, а також повернення невикористаних сум у деяких випадках.

	Аналітичний облік
	Аналітичний облік коштів на рахунку 48 «Цільове фінансування і цільові надходження» можна вести на субрахунках другого порядку, наприклад:

Внески членів об'єднання
- 481 «Внески членів ОСББ на утримання спільного майна»;

- 482 «Внески членів ОСББ на формування ремонтного фонду»;

- 483 «Внески членів ОСББ на формування резервного фонду»;

- 484 «Внески членів ОСББ на формування спеціального фонду»;

Цільові бюджетні асигнування
- 485 «Дотації з бюджету»;
- 486 «Субсидії на оплату житлово-комунальних послуг»;

- 487 «Компенсація пільг з оплати житлово-комунальних послуг»;

Інші цільові надходження
- 488 «Інші цільові надходження»;

- 489 «Пеня (штраф) за невиконання зобов'язань»

	Нарахування внесків
	Нарахування заборгованості співвласників багатоквартирного будинку перед об'єднанням за цільовими платежами та внесками рекомендовано відображати в обліку у кореспонденції за дебетом субрахунків:

 - 3771 «Розрахунки за членськими внесками на утримання спільного майна» та кредитом субрахунку 481 «Внески членів ОСББ на утримання спільного майна»;

- 3772 «Розрахунки за членськими внесками на формування ремонтного фонду» та кредитом субрахунку 482 «Внески членів ОСББ на формування ремонтного фонду»;

-  3773 «Розрахунки за членськими внесками на формування резервного фонду» та кредитом субрахунку 483 «Внески членів ОСББ на формування резервного фонду» тощо. 

У разі надходження членських внесків та обов'язкових платежів на поточний рахунок об'єднання, на підставі банківської виписки з поточного рахунку таку операцію в обліку відображають за дебетом рахунку 311 «Поточні рахунки в національній валюті» і кредитом субрахунків 3771, 3772, 3773. 


Об'єднання може отримувати цільове фінансування на реалізацію конкретних статутних програм і взагалі на забезпечення статутної діяльності. Тож з огляду на потреби управління, контроль, аналіз та звітність на рахунку цільового фінансування варто вести аналітичний облік коштів. Маючи докладну інформацію, одержану завдяки такому обліку, керівні органи ОСББ зможуть ухвалювати ефективні управлінські рішення.

Як вже було зазначено, в об'єднанні співвласників багатоквартирного будинку вартість «послуг» з утримання житлового будинку та прибудинкової території мають компенсувати власники квартир - члени об'єднання, переказуючи кошти (членські внески та платежі) на рахунок об'єднання. Тому правління ОСББ щороку складає кошторис надходжень і видатків на наступний фінансовий рік, а загальні збори визначають величину платежів і внесків. 

	Кошторис, або фінансове планування доходів і витрат, є основою фінансового обліку та звітності в неприбуткових організаціях загалом і в ОСББ зокрема.

	Відповідно до вимог статті 21 закону про ОСББ, використовувати кошти й розпоряджатися ними потрібно згідно зі статутом та затвердженим кошторисом. Порядок складання та схвалення кошторису належить визначити у статуті (послідовність процедур планування, розрахунків, обґрунтування, забезпечення). 

	Затвердження кошторису
	Готує кошторис правління об'єднання, а затверджують загальні збори.

	Формування дохідної частини кошторису
	Дохідну частину кошторису ОСББ, яка охоплює надходження від основної статутної діяльності та від підприємницької діяльності, формують на підставі цільових надходжень і надходжень від підприємницької діяльності, запланованих у майбутньому році та в кожному кварталі.


Закон «Про ОСББ» передбачає, що загальні збори об'єднання можуть ухвалити рішення про списання боргів його членів на суму боргу, якщо ті виконають певну роботу, потрібну для утримання неподільного та загального майна об'єднання. За таких обставин між правлінням і членом об'єднання укладають договір про виконання робіт (надання послуг), виконані роботи (надані послуги) оформляють актом, а їх вартість визнають витратами і зараховують як погашення боргів або аванс майбутніх платежів. Доходи, що їх одержує член об'єднання за виконану роботу (надану послугу), оподатковують згідно з законодавством.

Дохід від цільового фінансування, згідно з вимогами пунктів 16 і 17 П(С)БО 15 «Дохід», визнають за особливим порядком.

Цільове фінансування, як визначено в пункті 16 П(С)БО 15 «Дохід», не визнають доходом доти, доки немає підтвердження, що фінансування буде отримане, і підприємство виконає умови щодо такого фінансування. З одного боку, вказана норма означає, що бухгалтерські записи з нарахування доходу доцільно вносити не раніше ніж відображення факту надходження коштів цільового фінансування. Однак запропонований підхід суперечить принципу бухгалтерського обліку - нарахування. Згаданий принцип передбачає, що доходи і витрати потрібно фіксувати в обліку незалежно від дати надходження чи сплати грошей. 

З огляду на міжнародні стандарти звітності в об'єднанні доцільно якомога повніше застосовувати принцип нарахування для відображення в обліку надходження членських внесків. 

Нарахування цільового фінансування доцільно проводити одночасно з нарахуванням заборгованості членів ОСББ (власників квартир) щодо цих  цільових внесків. В такому разі, з одного боку, керівництво буде бачити суму, яку ОСББ вже створило як цільовий фонд, а з іншого боку, буде бачити, хто із членів ОСББ ще не вніс грошові кошти для формування цього фонду. У разі повного погашення заборгованості членів наявні на банківському рахунку кошти ОСББ мають дорівнювати величині створеного фонду або фондів. 

Але списання цільового фінансування в доход доцільно також проводити одночасно з нарахуванням витрат, що мають бути профінансовані за рахунок цих коштів: по-перше, доходи будуть дорівнювати витратам; по-друге, залишок коштів цільового фінансування (сальдо рахунку 48) буде свідчити про суми, на які керівництво ще може розраховувати для фінансування наступних витрат статутної діяльності ОСББ. За такого підходу залишок заборгованості членів ОСББ може дорівнювати залишку заборгованості ОСББ перед постачальниками і підрядниками (кредитове сальдо по субрахунку 631 або 685), що буде означати: витрати вже понесено, доходи нараховано, вимоги неприбуткової діяльності виконано (доход дорівнює понесеним витратам), а заборгованість перед постачальниками буде погашена тоді, коли усі члени внесуть належні їм внески.

Кореспонденція рахунків бухгалтерського обліку цільових внесків членів об'єднання

	№ з/п
	Зміст господарської операції
	Кореспонденція рахунків

	
	
	Дебет
	Кредит

	1
	2
	3
	4

	1.
	Нараховано заборгованість співвласників:

• щомісячні членські внески


	3771 «Розрахунки за членськими внесками на утримання спільного майна»
	481 «Внески членів ОСББ на утримання спільного майна»

	
	• внески до ремонтного фонду


	3772 «Розрахунки за членськими внесками на формування ремонтного фонду» 
	482 «Внески членів ОСББ на формування ремонтного фонду»

	
	• внески до резервного фонду
	3773 «Розрахунки за членськими внесками на формування резервного фонду»
	483 «Внески членів ОСББ на формування резервного фонду»

	2.
	Одержано внески членів об'єднання на формування ремонтного фонду
	311 «Поточні рахунки в національній валюті»
	3772 «Розрахунки за членськими внесками на формування ремонтного фонду»

	3.
	Сплачено аванс будівельній організації за послуги з ремонту шахти ліфту
	371 «Розрахунки за виданими авансами» або 631 «Розрахунки з вітчизняними постачальниками»
	311 «Поточні рахунки в національній валюті»

	4.
	Підписано акт виконаних ремонтних робіт
	949 «Інші витрати операційної діяльності»
	631 «Розрахунки з вітчизняними постачальниками»

	5.
	Відображено визнання доходу, що дорівнює сумі фактичних витрат на ремонт
	482 «Внески членів ОСББ на формування ремонтного фонду»
	719 «Інші доходи операційної діяльності»

	6.
	Відображено роботи (послуги), які виконав (надав) член ОСББ згідно з договором
	949 «Інші витрати операційної діяльності»
	685 «Розрахунки з іншими кредиторами»

	1
	2
	3
	4

	7.
	Стягнено податок на доходи фізичної особи та єдиний соціальний внесок
	685 «Розрахунки з іншими кредиторами»
	64 «Розрахунки за податками і платежами», 

65 «Розрахунки за страхуванням»

	8.
	Відображено залік з погашення заборгованості за внесками члена ОСББ
	685 «Розрахунки з іншими кредиторами»
	3771 «Розрахунки за членськими внесками на утримання спільного майна»

	9.
	Відображено визнання доходу, що дорівнює сумі фактичних витрат
	481 «Внески членів ОСББ на утримання спільного майна»
	719 «Інші доходи операційної діяльності»


Одержуючи кошти цільового фінансування, ОСББ визнає цільовий дохід не відразу, а протягом тих періодів, коли здійснюватиме цільові витрати, пов'язані з виконанням умов цільового фінансування (пункт 17 П(С)БО 15 «Дохід»). Йдеться про видатки на утримання, ремонт будинку та прибудинкової території, на підготовку до осінньо-зимового періоду тощо. Кошти цільового фінансування, витрачені на утримання і використання неподільного та загального майна, зараховують як дохід (запис за дебетом відповідного субрахунку рахунку 48 «Цільове фінансування і цільові надходження» і за кредитом рахунку 719 «Інші доходи операційної діяльності»). В результаті такого підходу отримане цільове фінансування стає доходом ОСББ при фактичному понесенні (нарахуванні) витрат на цільові заходи, а фінансовий результат діяльності об'єднання є нульовим.

3.9. Облік пільг, субсидій, дотацій

Відповідно до чинного в Україні законодавства, об'єднання мають право отримувати дотації на житлово-комунальні послуги, обслуговування та капітальний ремонт будинків, субсидії малозабезпеченим категоріям громадян і відшкодування пільг окремим категоріям громадян у платі за житлово-комунальні послуги. Стаття 30 Закону про ОСББ передбачає, що поки не буде здійснена реформа системи оплати праці, держава виділятиме дотації на комунальні послуги, обслуговування та капітальний ремонт будинків об'єднань за порядком, визначеним у законодавстві для державного житлового фонду.

Згідно зі статтею 25 Закону про ОСББ, органи місцевого самоврядування за встановленим у законі порядком можуть делегувати об'єднанню повноваження здійснювати розрахунки щодо передбачених пільг та субсидій окремим категоріям громадян у платі за житлово-комунальні послуги та спожиту електроенергію. 
Варто відзначити, що пільги та субсидії надаються членам ОСББ:

- за умови відповідності осіб певним критеріям (межа доходу, віднесення до пільгових категорій населення тощо);

- в певних межах і нормах, встановлених законодавством (пільгова площа, обсяг витрат);

- на комунальні послуги і членські внески на утримання ОСББ.

Пільги та субсидії малозабезпеченим громадянам України в платі за житлово-комунальні послуги є державною соціальною гарантією, визначеною у законі «Про державні соціальні стандарти та державні соціальні гарантії». 

Держава надає пільги і гарантії соціального захисту окремим категоріям громадян (наприклад, інвалідам, учасникам, ветеранам війни, учасникам бойових дій і членам їхніх сімей) відповідно до чинного законодавства. У такому разі не мають значення обсяг доходів і матеріальний добробут пільговика та його сім'ї. Такою є одна з головних відмінностей пільг від житлових субсидій. Пільгу громадянин одержує у безготівковій формі: він має право сплачувати за послуги меншу суму або взагалі не сплачувати за неї, а все інше компенсує держава, доплачуючи за надані послуги постачальникам комунальних послуг безпосередньо або через ОСББ. При цьому пільга надається особі, що має на неї право, лише в певних межах показників і якщо фактичне витрачання ресурсів (вода, газ, електроенергія тощо) не перевищує допустиму норму, на суму перевищення пільга не надається. Як вже зазначалось вище, якщо особа є членом ОСББ і має право на пільги, пільга їй надається, окрім комунальних платежів, ще і на сплату членських внесків на утримання спільного майна (в межах пільгової площі приміщення). Витрати ОСББ на надання таких пільг держава відшкодовує з бюджету.

Отже, механізм надання пільг членам ОСББ наступний:

1) на підставі затверджених тарифів (тарифи на комунальні послуги, розмір членських внесків на 1 кв.м) і норм надання пільг і субсидій (пільгова площа тощо) ОСББ здійснює розрахунок пільг  мешканцям пільгових категорій;

2) після погодження розрахованих сум пільг ОСББ отримує від місцевої влади компенсаційні кошти за надані пільги в оплаті житлово-комунальних послуг і членських внесків.

Для отримання субсидії власник квартири повинен відповідати певним критеріям, зокрема щодо величини місячного доходу сім'ї. Субсидія має обмежений термін дії, тому право на її отримання може мати періодичний характер. Величину субсидії, тобто тверду суму, на яку власник квартири (сім'я) сплачуватиме за комунальні послуги менше, визначають місцеві управління праці і соціального захисту населення при держадміністраціях. Тому механізм надання субсидій членам ОСББ наступний:

1) ОСББ передає місцевим управлінням праці і соціального захисту населення довідки про площу приміщень, що належать членам ОСББ, які мають право на субсидію, а також про розмір членських внесків;

2) управляння праці і соціального захисту населення на підставі поданих документів здійснює розрахунок субсидії;

3) погодження сум між ОСББ і управлінням;

4) отримання від органів місцевої влади сум субсидій.

Таким чином, пільгові категорії мешканців будинку, а також ті, що мають право на отримання субсидії, сплачують за житлово-комунальні послуги і членські внески лише частку, а все інше компенсує держава. З огляду на те, що ОСББ отримає компенсацію з бюджету лише після погодження з управлінням праці і соціального захисту населення, а також враховуючи, що оформлення документів займає у мешканців не один місяць, після чого виявляється, що пільга або субсидія мала бути  застосована до членських внесків минулих місяців тощо,  ми рекомендуємо облік пільг та субсидій вести наступним чином: спочатку здійснювати нарахування плати за житлово-комунальні послуги (якщо ОСББ виступає посередником) і членських внесків таких членів ОСББ у повному обсязі, а після отримання документів, що підтверджують суми пільг і субсидій, зменшувати заборгованість членів ОСББ щодо їх сплати  за рахунок нарахування заборгованості перед ОСББ з боку місцевого бюджету. При цьому слід окремо обліковувати заборгованість бюджету щодо компенсації пільг і щодо оплати субсидій, наприклад, на таких субрахунках:

- 3776 «Розрахунки з бюджетом за субсидіями»;

- 3777 «Розрахунки з бюджетом за відшкодуванням пільг».

Однієї затвердженої методики обліку коштів, отриманих з бюджету як компенсація пільг і субсидій, немає. Наприклад, ці кошти можна окремо враховувати як кошти цільового фінансування на субрахунках:

- 486 «Субсидії на оплату житлово-комунальних послуг»; 

- 487 «Компенсація пільг з оплати житлово-комунальних послуг». 

Для цього ОСББ має точно знати вже при нарахуванні членських внесків, яка саме частина буде оплачена членом ОСББ особисто, а яка буде компенсована державою, або робити потім відповідні коригувальні записи. 

	№ з/п
	Зміст господарської операції
	Кореспонденція рахунків

	
	
	Дебет
	Кредит

	1
	2
	3
	4

	1.
	Нараховано членські внески на утримання ОСББ (в частині, що буде оплачена членом ОСББ особисто)
	3771 «Розрахунки за членськими внесками на утримання спільного майна»
	481 «Внески членів ОСББ на утримання спільного майна»

	2.
	Нараховані субсидії на оплату членських внесків
	3776 «Розрахунки з бюджетом за субсидіями»
	486 «Субсидії на оплату житлово-комунальних послуг»

	Або з коригуванням:

	1.
	Нараховано членські внески на утримання ОСББ (вся сума)
	3771 «Розрахунки за членськими внесками на утримання спільного майна»
	481 «Внески членів ОСББ на утримання спільного майна»

	2.
	Нараховані субсидії на оплату членських внесків
	3776 «Розрахунки з бюджетом за субсидіями»
	486 «Субсидії на оплату житлово-комунальних послуг»

	1
	2
	3
	4

	3.
	Відкориговано заборгованість членів ОСББ і суму цільових коштів на утримання ОСББ на суму наданих субсидій
	481 «Внески членів ОСББ на утримання спільного майна»
	3771 «Розрахунки за членськими внесками на утримання спільного майна»


Недоліком такого підходу в нарахуванні субсидій і пільг є те, що змінюється призначення цільових коштів, адже цільові кошти «на утримання спільного майна» замінюються на кошти «субсидії», які не мають чіткого цільового призначення, хоча за своєю сутністю ці кошти продовжують бути коштами «на утримання спільного майна». Крім того, такий облік не дає змоги без ускладнень і додаткових розрахунків перевірити, яка саме частина в оплаті членських внесків (або комунальних платежів) конкретного члена ОСББ була зарахована йому як субсидія або пільга.

За рекомендованою нами методикою обліку пільг і субсидій, наданих членам ОСББ державою, в ОСББ немає необхідності окремо враховувати кошти, отримані з бюджету як компенсацію пільг і субсидій. Ці кошти є компенсаційними, отже відшкодовують вже понесені (нараховані) витрати і є заборгованістю (а не авансом) держави, яка випливає із державних гарантій. Крім того, ця методика дозволяє уникнути тих недоліків, що описані вище.

 Відображення в бухгалтерському обліку операцій з відшкодування пільг і субсидій 

	№ з/п
	Зміст господарської операції
	Кореспонденція рахунків

	
	
	Дебет
	Кредит

	1
	2
	3
	4

	1. 
	Нараховано членські внески на утримання ОСББ (вся сума)
	3771 «Розрахунки за членськими внесками на утримання спільного майна»
	481 «Внески членів ОСББ на утримання спільного майна»

	2.
	Нараховано субсидії бюджету в оплаті членських внесків 
	3776 «Розрахунки з бюджетом за субсидіями»
	3771 «Розрахунки за членськими внесками на утримання спільного майна»

	3.
	Нараховано компенсацію пільг
	3777 «Розрахунки з бюджетом за відшкодуванням пільг»
	3771 «Розрахунки за членськими внесками на утримання спільного майна»

	4.
	Отримано членські внески від членів ОСББ
	311 «Поточні рахунки в національній валюті»
	3771 «Розрахунки за членськими внесками на утримання спільного майна»

	1
	2
	3
	4

	5.
	Отримано субсидії з бюджету 
	311 «Поточні рахунки в національній валюті»
	3776 «Розрахунки за субсидіями»

	6.
	Отримано компенсацію пільг з бюджету
	311 «Поточні рахунки в національній валюті»
	3777 «Розрахунки з бюджетом за відшкодуванням пільг»


Як зазначено раніше, фінансування субсидій та пільг щодо плати за житлово-комунальні послуги забезпечують бюджетними коштами. З практики відомо, що в об'єднаннях часто виникають проблеми з відшкодуванням витрат на надання пільг, зокрема через такі обставини:

1)
у законодавстві прямо не вказано на джерела фінансування пільг для деяких категорій громадян;

2)
обсяг видатків на пільги під час формування бюджету визначити дуже складно, оскільки на той момент немає реальних даних про кількість пільговиків та вартість спожитих послуг. Величина відшкодування з бюджету може бути завищеною, оскільки її встановлюють за нормами споживання, а за наявності лічильників фактичний обсяг споживання зазвичай виявляється меншим від нормативного;

3)
підприємствам - надавачам житлово-комунальних послуг вартість пільг та субсидій, що їх одержали громадяни, досить часто відшкодовують не в повному обсязі, а в межах фінансових можливостей держави. Вивчення реального стану речей дає підстави стверджувати, що внаслідок неналежного фінансування витрат об'єднання не спроможні забезпечити відповідний порядок надання і рівень якості житлово-комунальних послуг.

Орган місцевого самоврядування може призначити об'єднанню бюджетну дотацію на ремонт чи утримання багатоповерхового будинку на підставі його фінансового плану (кошторису доходів і видатків) на відповідний бюджетний рік. Такий документ, де доходи і видатки розподілено по кварталах, потрібно погодити з управлінням житлово-комунального господарства міськвиконкому і подати до відповідного фінансового органу за місцем реєстрації ОСББ. 

	Дотація з місцевого бюджету є цільовим фінансуванням, тому її можна використовувати тільки на виконання передбачених у кошторисі робіт з утримання неподільного та загального майна будинку. 


Про використання дотацій об'єднання мусить звітувати перед відповідним фінансовим відділом. У такому разі органи державної контрольної служби мають право перевіряти фінансово-господарську діяльність ОСББ. Втім, фактично об'єднання дуже рідко одержують дотації з бюджету.

При отриманні дотацій із бюджету на ремонт чи утримання багатоповерхового будинку, заборгованість бюджету за такою дотацією не нараховують, а відображають вже по факту отримання коштів за кредитом субрахунку 485 «Дотації з бюджету». 

Відображення в бухгалтерському обліку операцій з відшкодування пільг, субсидій та отримання дотацій

	№ з/п
	Зміст господарської операції
	Кореспонденція рахунків

	
	
	Дебет
	Кредит

	1
	2
	3
	4

	1.
	Отримано дотацію на рахунок об'єднання
	311 «Поточні рахунки в національній валюті»
	485 «Дотації з бюджету»

	2.
	Підписано акт про виконання робіт з ремонту будинку
	949 «Цільові витрати»
	631 «Розрахунки з вітчизняними постачальниками»

	3.
	Відображено дохід, що дорівнює сумі витрачених коштів
	485 «Дотації з бюджету»
	718 «Дохід від безоплатно одержаних активів»


3.10. Інше цільове фінансування
У законі про ОСББ визначено, що кошти об'єднання складаються з добровільних майнових (зокрема грошових) внесків фізичних і юридичних осіб. Пожертви, благодійні внески, які мають цільовий характер і надійшли від юридичних та фізичних осіб у грошовій або натуральній формі, доцільно зараховувати до розділу «Інше цільове фінансування». Важливо пам'ятати, що кошти, одержані на конкретні заходи, належить використовувати тільки за цільовим призначенням, і правління об'єднання мусить відзвітувати перед благодійниками та благодійними організаціями про їх використання.

Відображення благодійних внесків

	Благодійні внески у формі грошових коштів
	У разі надходження на поточний рахунок об'єднання благодійних внесків слід відображати ці пожертви за дебетом субрахунку 311 «Поточні рахунки в національній валюті» і кредитом субрахунку 488 «Інші цільові надходження». Витрачену протягом звітного періоду суму з тих коштів, котрі надійшли як цільова благодійна допомога, потрібно списати з дебету субрахунку 488 «Інші цільові надходження» в кредит субрахунку 718 «Дохід від безоплатно одержаних оборотних активів», одночасно визнавши витрати на ту саму суму. Якщо за такі кошти ОСББ придбаває необоротний актив, то визнаються доходи майбутніх періодів (рах.69) з подальшим списанням таких доходів при нарахуванні амортизації на доходи поточні (рах.718).

	Благодійні внески у формі оборотних активів
	Якщо ж об'єднання отримує благодійний внесок у вигляді оборотних активів, то його необхідно відображати в обліку за дебетом рахунків запасів, товарів та іншого майна в кореспонденції з субрахунком 488 «Інші цільові надходження». При списанні таких оборотних активів на витрати нараховується дохід з дебету субрахунку 488 «Інші цільові надходження» в кредит субрахунку 718 «Дохід від безоплатно одержаних оборотних активів»

	Благодійні внески у формі необоротних активів
	Одержане цільове фінансування у вигляді необоротних активів (наприклад, комп'ютер) відображають за дебетом рахунків обліку основних засобів і кредитом субрахунку 488 «Інші цільові надходження» з одночасним визнанням доходів майбутніх періодів, що відображають в обліку за дебетом рахунку 488 «Інші цільові надходження» і кредитом рахунку 69 «Доходи майбутніх періодів». Дохід від цільового фінансування у сумі нарахованого зносу відображають в обліку за дебетом рахунку 69 «Доходи майбутніх періодів» і кредитом субрахунку 745 «Дохід від безоплатно одержаних активів». 

Якщо безоплатне отримання необоротного активу не пов’язане з цільовою програмою, то в обліку слід використовувати субрахунок 424 «Безоплатно одержані необоротні активи», а при нарахуванні зносу відображати дохід за дебетом субрахунку 424 «Безоплатно одержані необоротні активи» і кредитом субрахунку 745 «Дохід від безоплатно одержаних активів». 


В розділі «Інше цільове фінансування» слід також фіксувати такі доходи ОСББ, як пеня (штрафи), нарахована власникам житла за невнесені вчасно обов'язкові платежі. 

Цивільно-правові відносини між об'єднанням і його членами регулює статут цієї організації. Власник житла, який вступив до ОСББ, набуває відповідних прав і обов'язків. Одним зі способів, який спонукає члена об'єднання до виконання зобов'язань щодо внесення встановленої плати, є пеня (штраф). Пеню нараховують для того, щоб компенсувати втрати об'єднання, тому пеню можна віднести до коштів цільового фінансування. Накопичені таким чином кошти можуть бути використані як додаткові джерела фінансування витрат ОСББ відповідно до рішення загальних зборів, про що має бути зазначено у статуті ОСББ.

 Для обліку такого виду цільових надходжень можна застосовувати спеціальний субрахунок 489 «Пеня (штраф) за невиконання зобов'язань» і відображати нарахування пені (штрафів) за дебетом субрахунку 3771 «Розрахунки за членськими внесками на утримання спільного майна» та кредитом субрахунку 489 «Пеня (штраф) за невиконання зобов'язань». Списання заборгованості з нарахованої пені (штрафів) потрібно фіксувати в обліку одночасно зі сплатою пені за дебетом рахунків обліку грошових коштів у кореспонденції з кредитом субрахунку 3771 «Розрахунки за членськими внесками на утримання спільного майна». Нарахування доходів від такого цільового фінансування слід здійснювати при визнанні витрат, здійснених за рахунок цих коштів, по дебету субрахунку 489 «Пеня (штраф) за невиконання зобов'язань» і по кредиту субрахунку 719 «Інші доходи операційної діяльності».

Чинним законодавством питання оподаткування нарахованої ОСББ пені не врегульоване, тому ризик віднесення таких доходів до оподатковуваних існує.

Відображення в бухгалтерському обліку операцій щодо іншого цільового фінансування

	№ з/п
	Зміст господарської операції
	Кореспонденція рахунків

	
	
	Дебет
	Кредит

	1
	2
	3
	4

	1.
	На поточний рахунок одержано добровільний грошовий внесок
	311 «Поточні рахунки в національній валюті»
	488 «Інші цільові надходження»

	2.
	Отримано комп'ютер як добровільний майновий внесок
	104 «Машини та обладнання»
	488 «Інші цільові надходження»

	3.
	Вартість комп'ютера списано на доходи майбутніх періодів
	488 «Інші цільові надходження»
	69 «Доходи майбутніх періодів»

	4.
	У наступному звітному періоді нараховано амортизацію комп’ютера
	92 «Адміністративні витрати»
	131 «Знос основних засобів»

	5.
	Визнано дохід, що дорівнює сумі амортизаційних відрахувань
	69 «Доходи майбутніх періодів»
	745 «Дохід від безоплатно одержаних активів»

	6.
	Суму амортизаційних відрахувань списано на фінансовий результат
	7911 «Результат основної (неприбуткової) діяльності»
	92 «Адміністративні витрати»

	7.
	Суму визнаного доходу від цільового находження списано на фінансовий результат
	745 «Дохід від безоплатно одержаних активів»
	793 «Результат іншої звичайної діяльності» або 
7911 «Результат основної (неприбуткової) діяльності» 

	8.
	Нараховано пеню чи штраф членові ОСББ за невнесені вчасно платежі
	3771 «Розрахунки за членськими внесками на утримання спільного майна»
	489 «Пеня (штраф) за невиконання зобов'язань»

	9.
	На поточний рахунок отримано суму пені чи штрафу
	311 «Поточні рахунки в національній валюті»
	3771 «Розрахунки за членськими внесками на утримання спільного майна»

	10.
	Визнано дохід одночасно з понесенням витрат за рахунок цих коштів
	489 «Пеня (штраф) за невиконання зобов'язань»
	719 «Інші доходи операційної діяльності»


3.11. Облік витрат

Витрати - один з найважливіших показників фінансово-господарської діяльності неприбуткової організації, оскільки на його підставі визначають, чи вкладається організація в затверджений кошторис. Всі свої видатки ОСББ спрямовує на належне утриманням будинку та прибудинкової території, поточний і капітальний ремонт спільного майна.

	Згідно з вимогами П(С)БО 16, витратами звітного періоду визнають або зменшення активів, або збільшення зобов'язань, внаслідок якого зменшується власний капітал ОСББ (зменшення капіталу через його вилучення не беруть до уваги) за умови, що ці витрати можуть бути достовірно визначені.


Діяльність будь-якого господарюючого суб’єкта можна розділити на операційну, інвестиційну, фінансову і іншу звичайну. 

Операційну діяльність ОСББ можна розділити на основну (статутну) і іншу операційну (підприємницьку). ОСББ є неприбутковою організацією, тому витрати необхідно згрупувати таким чином, щоб можна було відстежити, чи не отримує ОСББ оподатковуваний прибуток.

До витрат на основну статутну діяльність в ОСББ доцільно зараховувати цільові, програмні та адміністративні витрати, до витрат на здійснення підприємницької діяльності – витрати, пов’язані з наданням майна в оренду, реалізацією запасів тощо.

	Операційні витрати ОСББ

	
	
	
	
	

	Витрати основної (неприбуткової) діяльності
	
	Витрати підприємницької діяльності

	
	
	
	
	

	Цільові витрати
	
	Адміністративні витрати
	
	Витрати, пов’язані з наданням майна в оренду

	                     |
	
	                     |
	
	

	Витрати на утримання будинків і споруд та прибудинкових територій
	
	Оплата праці правління ОСББ
	
	Інші витрати підприємницької діяльності

	                     |
	
	                     |
	
	

	Витрати на технічне обслуговування і поточний ремонт будинків
	
	Канцелярські витрати, інформаційні та юридичні послуги
	
	

	                     |
	
	                     |
	
	

	Витрати на утримання обслуговуючого персоналу
	
	Утримання офісу правління
	
	

	                     |
	
	                     |
	
	

	Витрати на капітальний ремонт будинків
	
	Податки, збори
	
	


Витрати основної операційної (неприбуткової) діяльності обліковують наступним чином.

Формування адміністративних витрат обліковують за дебетом рахунку 92 «Адміністративні витрати» в кореспонденції з кредитами рахунків фактичних витрат. До таких витрат можна віднести витрати, необхідні для фінансування управління спільним майном: заробітна плата бухгалтера, керівника ОСББ; амортизація, витрати на обслуговування і утримання комп’ютерної техніки, канцелярські товари тощо. 

Для обліку витрат на утримання спільного майна, на наш погляд, більш зручно і доцільно використовувати субрахунок 949 «Інші витрати операційної діяльності», про що наголошувалось вже неодноразово. Більш детально ці витрати розглянемо пізніше.

Інші операційні витрати, що виникають під час уцінки оборотних активів, списання нестачі (виявленої під час інвентаризації), списання з балансового обліку дебіторської заборгованості, нарахування резерву сумнівних та безнадійних боргів, обліковуються на відповідних субрахунках рахунку 94 (944, 946, 947 тощо).

Витрати іншої операційної (підприємницької) діяльності обліковують наступним чином.

Якщо ОСББ здійснює виробництво продукції або надання платних послуг на сторону, то облік витрат, що складають собівартість наданих послуг або виробленої продукції, можна вести за дебетом рахунка 23 «Виробництво». При формуванні собівартості наданих послуг ці витрати списуються з рахунка 23 в дебет відповідних субрахунків рахунку 90 «Собівартість реалізації».

Втім найбільш розповсюдженими підприємницькими витратами ОСББ є наступні витрати, що обліковуються на наступних субрахунках:

- 903 «Собівартість реалізованих послуг» - якщо ОСББ є колективним замовником комунальних послуг і здійснює таким чином «перепродаж» комунальних послуг;

- 93 «Витрати на збут» - характерні для ОСББ, статутна діяльність яких передбачає «перепродаж» комунальних послуг;

- 905 «Собівартість оренди» - якщо ОСББ здає в оренду своє спільне майно, цей субрахунок можна ввести  для накопичення інформації щодо собівартості оренди для подальшого звітування;

- 943 «Собівартість реалізованих запасів» - якщо ОСББ здійснює реалізацію запасів або основних засобів.

Наприкінці звітного періоду усі витрати операційної діяльності належить списати на фінансові результати за дебетом рахунку 791 «Результат операційної діяльності» та за кредитом рахунків 23 «Виробництво», 90 «Собівартість реалізації», 92 «Адміністративні витрати», 93 «Витрати на збут», 94 «Інші витрати операційної діяльності».

Фінансові витрати

ОСББ може залучати позикові кошти (брати кредит в банку), виступати учасником (засновником) товариства з обмеженою відповідальністю (ст.17 Закону «Про ОСББ»), що також може призводити до певних витрат:

- до фінансових витрат належать витрати на відсотки (за користування отриманими кредитами, за фінансовою орендою тощо) та інші витрати, пов'язані з залученням позикового капіталу. Облік таких витрат ведуть на рахунку 95 «Фінансові витрати», наприклад:

1) нараховані банківські відсотки за користування кредитними коштами:

Дт 951 «Відсотки за кредит»

Кт 684 «Розрахунки за нарахованими відсотками»

- втрати від участі в капіталі є збитками від інвестицій у підприємства, створені заходами ОСББ. Облік таких витрат ведуть на рахунку 96 «Втрати від участі в капіталі», а також 975 «Уцінка необоротних активів і фінансових інвестицій». Для обліку таких збитків використовують метод участі в капіталі згідно з вимогами П(С)БО 12 «Фінансові інвестиції», наприклад:

1) витрати на суму збитків інвестованого підприємства:

Дт 975 «Уцінка необоротних активів і фінансових інвестицій» та Кт 14 «Довгострокові фінансові інвестиції»

2) витрати, що виникли внаслідок спільної діяльності:

Дт 96 «Втрати від участі в капіталі» та Кт 14 «Довгострокові фінансові інвестиції»

Наприкінці місяця такі витрати потрібно списати на результати фінансових операцій:

Дт 792 «Результат фінансових операцій» та Кт рахунків 95 «Фінансові витрати», 96 «Втрати від участі в капіталі».

До складу інших витрат звичайної діяльності зараховують витрати, які виникли в процесі звичайної діяльності (крім фінансових витрат), але не були безпосередньо пов'язані з операційною діяльністю. Протягом звітного періоду такі витрати обліковують на рахунку 97 «Інші витрати» (наприклад, субрахунок 975) та списуються наприкінці місяця в дебет субрахунку 793 «Результат від іншої звичайної діяльності». 

Тепер розглянемо більш детально витрати на утримання спільного майна.

Особливість основної статутної діяльності об'єднання полягає в тому, що вона має базуватися на раціональному витрачанні отриманих коштів. Такі надходження потрібно спрямовувати на виконання статутних завдань, дотримуючись затвердженого кошторису доходів і витрат. Тому всі витрати, пов'язані з належним утриманням будинку та прибудинкової території, є цільовими.

Характер витрат залежить від форми обслуговування будинку та прибудинкової території. ОСББ може запровадити одну з двох форм обслуговування (ту, яку визнає оптимальною та найкраще економічно обґрунтованою):

1.
Об'єднання виступає в ролі замовника (укладає угоду на всі види обслуговування будинку та прибудинкової території з житлово-експлуатаційною організацією, на території якої міститься будинок, або з іншою альтернативною фірмою з обслуговування житлового фонду; розрахунки за обслуговування здійснює на підставі узгоджених тарифів за умовами типового договору про надання послуг з утримання будинків і споруд та прибудинкових територій).

2.
ОСББ запроваджує змішану форму обслуговування.

Роботи, які не потребують спеціальної висококваліфікованої підготовки і наявності ліцензій, об'єднання виконує власними силами, залучаючи на договірних засадах працівників відповідних професій. Йдеться про виконання таких робіт:

•
прибирання внутрішньо будинкових приміщень і прибудинкової території;

•
профілактичне обслуговування та ліквідація пошкоджень покрівель, дерев'яних конструкцій і столярних виробів та інших елементів будинку.

Всі роботи після відповідної підготовки можуть виконувати одна або декілька осіб (залежно від обсягу робіт), прибігаючи до суміщення професій і розширення зони обслуговування.

Натомість для виконання робіт, які потребують спеціальної підготовки і наявності ліцензії або спеціалізованого обладнання, транспорту тощо, об'єднання укладає угоди безпосередньо з відповідними спеціалізованими підприємствами. Йдеться про такі види робіт:

•
технічне обслуговування ліфтів;

•
технічне обслуговування систем пожежогасіння та димовидалення;

•
енергозабезпечення;

•
вивезення побутового сміття;

•
санітарна обробка приміщень (дезінфекція, дератизація і т. ін.).

Розраховуватися за виконані роботи (надані послуги) потрібно на підставі узгоджених тарифів за умовами договорів, укладених з відповідними підприємствами.

Перелік видів та обсягу витрат на утримання будинків і прибудинкових територій можна змінювати, однак таке рішення мають ухвалити загальні збори ОСББ. Загалом витрати на ці потреби належить спланувати так, щоб забезпечити таке саме обслуговування, що й у будинках комунального житлового фонду.

Величину плати за утримання будинків і споруд та прибудинкових територій ОСББ встановлює самостійно з огляду на такі чинники: 1) капітальність, рівень облаштування та благоустрою багатоповерхового будинку; 2) платоспроможність членів ОСББ; 3) рівень доходів ОСББ.

Набуваючи право на спільне майно, кожний член об'єднання одночасно бере на себе обов'язок вносити свою частку до загальних витрат, яких потребують утримання будинку та прибудинкової території. За статтею 20 Закону про ОСББ, така частка має бути пропорційною до загальної площі приміщень, що належать мешканцеві будинку.

Суму відшкодування, яку має сплатити кожний власник, визначають на підставі кошторису витрат на утримання будинку, затвердженому на загальних зборах.

	Перший етап
	Обчислюють загальну суму планових витрат об'єднання, що підлягають відшкодуванню. Від одержаного показника віднімають суму планових доходів та планових надходжень з усіх інших джерел, крім внесків власників. На цьому етапі прогнозують, чи всі кошти будуть переказані на рахунки об'єднання вчасно, і оцінюють ризики. До таких дій належить вдаватися для того, щоб запобігти фінансовій кризі в тому разі, якщо, наприклад, орендарі або місцевий бюджет матимуть велику заборгованість перед ОСББ.

	Другий етап
	Визначають величину річного відшкодування витрат у розрахунку на 1 м2 загальної площі: загальну річну суму витрат, що їх мають відшкодувати власники, ділять на загальну площу житлових і нежитлових приміщень будинку.

	Третій етап
	Обчислюють обсяг місячного відшкодування у розрахунку на 1 м2 загальної площі: обсяг річного відшкодування ділять на 12.

	Четвертий етап
	Визначають місячну суму відшкодувань витрат для кожного власника: величину місячного відшкодування витрат у розрахунку на 1 м2 множать на загальну площу квартири.


Втім, загальні збори можуть встановити й інший порядок розподілу загальних витрат між членами ОСББ.

Цільові програмні витрати у зведеному кошторисі витрат об'єднання можна групувати так:

	Цільові програмні витрати
	
	• витрати на утримання будинків і прибудинкових територій;

	
	
	• витрати на утримання обслуговуючого персоналу;

	
	
	• витрати на поточний ремонт;

	
	
	• витрати на капітальний ремонт;

	
	
	• інші цільові витрати.


Витрати на утримання 1 м2 загальної площі житлового фонду залежать від багатьох чинників. Йдеться про кількість поверхів у будинку, матеріал стін, насиченість інженерним устаткуванням, площу, що підлягає прибиранню, віддаленість від центру й транспортних розв'язок і т. ін. Практично в кожному будинку встановлюють свій рівень витрат на утримання та експлуатацію будинку. Тому визначаючи величину внесків належить зважати на кількісні показники житла (загальна площа квартири) та його споживчі характеристики (матеріал стін, поверх, розміщення квартири тощо).

Постановою КМУ від 20 травня 2009 р. N 529 затверджено Порядок формування тарифів на послуги з утримання будинків і споруд та прибудинкових територій, де йдеться про індивідуальний підхід до формування величини тарифу (нормативних витрат, пов'язаних з утриманням будинків, споруд та прибудинкових споруд), який визначають для кожного будинку окремо, залежно від кількісних показників фактичного надання послуг та забезпечення належного санітарно-гігієнічного, протипожежного, технічного стану будинків і споруд та прибудинкових територій.

Практика свідчить, що для утримання будинків і прибудинкових територій ОСББ мусить витрачати кошти на такі потреби:

•
прибирання сходових кліток, підвалів, вулиці (мийні засоби, інвентар);

•
вивезення та утилізація твердих побутових і негабаритних відходів (витрати визначають виходячи з чисельності мешканців будинку, на підставі договору зі спеціалізованим підприємством);

•
електроенергія;

•
освітлення сходових кліток, підвалів;

•
прибирання прибудинкової території (пісок, сіль для посипання тротуару, вода на поливання вулиць та газонів);

•
прибирання та вивезення снігу;

•
дератизація й дезінсекція (витрати визначають з огляду на площу, яка потребує санітарної обробки, на підставі договорів зі спеціалізованими службами);

•
експлуатація номерних знаків;

•   очищення неканалізаційних люків.

Об'єднання є неприбутковою організацією, основна діяльність якої полягає в наданні послуг для суспільного споживання. Чинний План рахунків бухгалтерського обліку не передбачає окремого рахунку для узагальнення інформації щодо операційних витрат неприбуткових організацій за програмами, що мають цільове фінансування і цільові надходження. 

Для обліку цільових витрат внаслідок основної діяльності можна, наприклад, створити субрахунок другого порядку 906 «Цільові витрати», однак цього субрахунку в чинному Плані рахунків немає і це інколи спричиняє незручності для тих бухгалтерів, які ведуть бухгалтерський облік за допомогою комп’ютерної програми, конфігурація якої не передбачає такого субрахунку. Також, як вже було зазначено, для обліку витрат на утримання спільного майна можна використовувати субрахунок 949 «Інші витрати операційної діяльності», а ті бухгалтери, що ведуть облік за допомогою комп’ютерної програми, можуть відкрити до цього субрахунку класифікацію витрат («субконто»), зручну для відстеження рівня тих чи інших витрат, наприклад, відповідно до статей кошторису.   На такому витратному субрахунку за дебетом відображають збільшення цільових витрат, пов'язаних з основною операційною діяльністю, а за кредитом - списання на рахунок 7911 «Результат основної (неприбуткової) діяльності».

Таким чином, за спрощеною системою обліку, в ОСББ для обліку витрат на утримання спільного майна і прибудинкової території можна використовувати лише субрахунок 949 «Інші витрати операційної діяльності».

Для тих, хто все ж таки обирає вести облік цільових витрат за допомогою субрахунка 906, нижче наведена можлива система субрахунків. Ті ж бухгалтери, що обирають для обліку витрат на утримання майна субрахунок 949, можуть використати наведену систему для класифікації витрат, а також ознайомитися з відображенням витрат на утримання майна в кореспонденції бухгалтерських рахунків.

Для того щоб підвищити ефективність управління витратами та рівень аналітичності облікової інформації, можна деталізувати облік цільових витрат через впровадження таких субрахунків:

•
9061 «Витрати на утримання будинків і споруд та прибудинкових територій»;

•
9062 «Витрати на утримання обслуговуючого персоналу»;

•
9063 «Витрати на технічне обслуговування і поточний ремонт приміщень, будинків, споруд»;

•
9064 «Витрати на капітальний ремонт приміщень, будинків, споруд»;

•
9065 «Інші цільові витрати».

Цільові витрати на утримання будинків і прибудинкових територій слід обліковувати за відповідними статтями. Для обліку цих витрат можна використовувати наступні субрахунки:

Класифікація субрахунків бухгалтерського обліку для цільових витрат на утримання будинку та прибудинкової території (рекомендована)

	Код субрахунку
	Назва субрахунку

	1
	2

	90610
	Витрати на прибирання сходових кліток, підвалів, прибудинкової території

	90611
	Витрати на поливання подвір'я, клумб і газонів

	90612
	Витрати на вивезення та утилізацію твердих побутових і негабаритних відходів

	90613
	Витрати на прибирання та вивезення снігу

	90614
	Витрати на електроенергію для ліфтів

	90615
	Витрати на освітлення сходових кліток, підвалів

	90616
	Витрати на дезінфекційну обробку (дератизацію і дезінфекцію)

	90617
	Витрати на інвентар для двірників, прибиральниць

	90618
	Витрати на експлуатацію номерних знаків

	90619
	Витрати на очищення неканалізаційних люків


Важливою умовою належного утримання житлового фонду ОСББ є забезпеченість обслуговуючим персоналом. У кошторисі об'єднання передбачають витрати на заробітну платню обслуговуючого персоналу - двірників, садівників, прибиральниць - і відрахування внесків до пенсійного фонду (єдиний соціальний внесок). Чисельність двірників, садівників, прибиральниць доцільно визначати з огляду на площу прибудинкової території, площу приміщень, які підлягають прибиранню, та норми обслуговування на одного працівника, що їх встановлюють органи місцевого самоврядування. Щоб поліпшити якість прибирання місць загального користування та прибудинкової території, варто передбачати преміювання двірників і прибиральниць за добре виконану роботу (у цьому, звісно, має пересвідчитися правління ОСББ, яке систематично перевіряє санітарний стан будинку). Кількість працівників та їхню заробітну платню члени об'єднання встановлюють на загальних зборах зважаючи на його фінансову спроможність. 

Поточний ремонт полягає в систематичному виконанні робіт для запобігання передчасному зношенню, для усунення дрібних дефектів і несправностей конструкцій та інженерного обладнання будинку. Вчасне виконання тих робіт - одна з найважливіших передумов правильної експлуатації житлового фонд

Розрізняють три типи ремонтних робіт.

Типи ремонтних робіт

	1. Технічне обслуговування житлових будівель
	це комплекс робіт, спрямованих на підтримку справності елементів будівель чи заданих параметрів та режимів роботи технічного обладнання. До такого типу робіт належать контроль за технічним станом будівель, негайне усунення несправностей, налагодження та регулювання технічного обладнання, підготовка будівель до сезонної експлуатації, а також забезпечення нормативного повітряного обміну, дотримання температурно-вогкісних та інших показників приміщень.

	2. Ремонт будинку
	це комплекс ремонтно-будівельних робіт, наслідком яких має стати відновлення рівня і, можливо, поліпшення експлуатаційних показників елементів будинку.

	3. Капітальний ремонт
	це комплекс ремонтно-будівельних робіт, пов'язаних з відновленням рівня або поліпшенням експлуатаційних показників будинку, з заміною або відновленням конструкцій-носіїв або огороджувальних конструкцій, інженерного обладнання та обладнання протипожежного захисту без зміни будівельних габаритів об'єкту та його техніко-економічних показників. Витрати на капітальний ремонт житлового фонду не зараховують до послуг, на підставі яких формують тарифи на послуги з утримання будинків і споруд та прибудинкових територій


Поточний ремонт і технічне обслуговування багатоквартирного будинку та прибудинкових територій в ОСББ охоплюють витрати на такі потреби:

•
технічне обслуговування ліфтів відповідно до укладених договорів;

•
технічне обслуговування внутрішньо будинкових систем тепло-, водопостачання, водовідведення і зливної каналізації згідно з укладеними договорами;

•
технічне обслуговування систем протипожежної автоматики, газових і димовентиляційних каналів, електроплит за договорами зі спеціалізованими службами;

•
поточний ремонт конструктивних елементів, інженерних систем і технічних пристроїв будинків та елементів зовнішнього благоустрою, розміщених на прибудинковій території на підставі кошторисної вартості кожного виду робіт, відповідно до державних будівельних норм та правил;

•
ремонт обладнання спортивних, дитячих і господарських майданчиків, які належать будинку;

•
підготовка житлових будинків до експлуатації в осінньо-зимовий період;

•
періодична перевірка, обслуговування та ремонт квартирних засобів обліку води та теплової енергії тощо.

Класифікація субрахунків бухгалтерського обліку цільових витрат на ремонт і технічне обслуговування (рекомендована)

	Код субрахунку
	Назва субрахунку

	1
	2

	90630
	Витрати на технічне обслуговування ліфтів

	90631
	Витрати на технічне обслуговування внутрішньобудинкових систем тепло-, водопостачання, водовідведення і зливної каналізації

	90632
	Витрати на технічне обслуговування систем протипожежної автоматики, газових і димовентиляційних каналів, електроплит

	90633
	Витрати на поточний ремонт конструктивних елементів, інженерних систем і технічних пристроїв будинку

	90634
	Витрати на ремонт обладнання спортивних, дитячих і господарських майданчиків

	90635
	Витрати на підготовку житлових будинків до експлуатації в осінньо- зимовий період

	90636
	Витрати на періодичну перевірку, обслуговування і ремонт квартирних засобів обліку води та теплової енергії


Для поступового акумулювання фінансових ресурсів на капітальний ремонт в ОСББ створюють окремий фонд, кошти якого можна використовувати лише за цільовим призначенням. Капітальний ремонт в об'єднанні здійснюють підрядним способом.

Схема бухгалтерських записів щодо обліку цільових витрат на утримання будинку і прибудинкової території ОСББ

	№ з/п
	Зміст господарської операції
	Кореспонденція рахунків

	
	
	Дебет
	Кредит

	1
	2
	3
	4

	1.
	Передано матеріали на утримання будинку
	
	

	1.1.
	Списано мийні засоби для прибирання сходових кліток
	90610 «Витрати на прибирання сходових кліток, підвалів» або 949
	201«Сировина і матеріали»

	1.2.
	Списано електролампи, використані для освітлення будинку
	90614 «Витрати на електроенергію»
	201«Сировина і матеріали»

	1
	2
	3
	4

	1.3.
	Списано пісок для посипання території
	90612 «Витрати на прибирання прибудинкової території»
	201«Сировина і матеріали»

	2.
	Нараховано заборгованість за вивезення сміття
	90611 «Витрати на вивезення та утилізацію твердих побутових і негабаритних відходів»
	631 «Розрахунки з вітчизняними постачальниками»

	3.
	Нараховано заборгованість за обслуговування ліфтів
	9062 «Витрати на утримання обслуговуючого персоналу»
	631 «Розрахунки з вітчизняними постачальниками»

	4.
	Нараховано заборгованість за санітарне очищення будинку (дератизація)
	90616 «Витрати на дезобробку (дератизацію і дезінсекцію)»
	631 «Розрахунки з вітчизняними постачальниками»

	5.
	Нараховано заробітну платню працівникам за поточний місяць (прибиральниці, консьєржці та іншим особам)
	9062 «Витрати на утримання обслуговуючого персоналу»
	661 «Розрахунки за заробітною платнею»

	6.
	Нараховано внески на соціальне страхування
	9062 «Витрати на утримання обслуговуючого персоналу»
	65 «Розрахунки страхуванням»

	7.
	Нараховано внески до ремонтного фонду згідно з рішенням загальних зборів
	3772 «Розрахунки за членськими внесками на формування ремонтного фонду»
	482 «Внески членів ОСББ на формування ремонтного фонду»

	8.
	Одержано внески до ремонтного фонду
	311 «Поточні рахунки в національній валюті»
	3772 «Розрахунки за членськими внесками на формування ремонтного фонду»

	9.
	Підписано акт виконаних ремонтних робіт
	90633 «Витрати на поточний ремонт конструктивних елементів, інженерних систем і технічних пристроїв будинку»
	631 «Розрахунки з вітчизняними постачальниками»

	10.
	Сплачено будівельній організації за послуги з ремонту шахти ліфта
	631 «Розрахунки з вітчизняними постачальниками»
	311 «Поточні рахунки в національній валюті»

	11.
	Відображено визнання доходу, що дорівнює сумі фактичних витрат
	482 «Внески членів ОСББ на формування ремонтного фонду»
	719 «Інші доходи операційної діяльності»


Наступним видом витрат на основну статутну діяльність ОСББ є  витрати на утримання правління – адміністративні витрати. 

	Адміністративні витрати
	
	•
оплата праці правління ОСББ;

	
	
	•
канцелярське приладдя, інформаційні та юридичні послуги;

	
	
	•
утримання офісу правління;

	
	
	•
податки;

	
	
	•
інші витрати.


Якщо ОСББ провадить тільки основну (неприбуткову) діяльність, то на рахунку 92 «Адміністративні витрати» слід відображати загальногосподарські витрати, пов'язані з управлінням і обслуговуванням ОСББ. За дебетом рахунку 92 «Адміністративні витрати» фіксують суму визнаних адміністративних витрат, а за кредитом - списання на рахунок 7911 «Результат основної (неприбуткової) діяльності».

Натомість в ОСББ, яке провадить також підприємницьку діяльність, адміністративні витрати потрібно обліковувати окремо, розподіляючи їх між основною і підприємницькою діяльністю.

	Розподіл адміністративних витрат між видами діяльності

	
	
	

	•
зараховувати адміністративні витрати до тих видів діяльності і програм, де видатки передбачено в кошторисі
	•
розподіляти адміністративні витрати пропорційно до питомої ваги коштів, які надійшли на кожну з програм або від провадження підприємницької діяльності, в загальній сумі одержаних коштів
	•
розподіляти адміністративні витрати пропорційно до частки видатків, що безпосередньо відносяться до статутної і підприємницької діяльності


ОСББ має право самостійно, зважаючи на власні інтереси та особливості своєї діяльності, скласти і затвердити економічно обґрунтований порядок розподілу адміністративних витрат між основною і підприємницькою діяльністю.

3.12. Визначення фінансового результату основної (неприбуткової) діяльності
Об'єднання співвласників, зареєстровані як неприбуткові організації, планують витрати в межах своїх доходів. Рівень прибутку, що є показником ефективності для підприємств, не відіграє такої ролі для неприбуткових організацій.

Якщо йдеться про основну (неприбуткову) статутну діяльність ОСББ, пов'язану з використанням лише цільових коштів на утримання будинку та прибудинкової території, доходи визнають згідно з вимогами П(С)БО 15 «Дохід». Відповідно до пункту 17 П(С)БО 15 «Дохід», отримане цільове фінансування визнають доходами тих періодів, коли в об'єднання виникли витрати, пов'язані з виконанням умов цільового фінансування. Цільове фінансування капітальних інвестицій, як вказано в пункті 18 П(С)БО 15, визнають доходом того періоду, на який припадає корисне використання відповідних об'єктів інвестування (необоротних активів), пропорційно до суми нарахованої амортизації цих об'єктів. А цільове фінансування, отримане як компенсація витрат (збитків), що їх вже мала організація, або з метою негайної фінансової її підтримки без майбутніх пов'язаних з цим витрат, визнають доходом того періоду, в якому виникла дебіторська заборгованість, пов'язана з цим фінансуванням.

Інші доходи від діяльності ОСББ (наприклад, фінансові чи доходи від звичайної діяльності) потрібно обліковувати також згідно з вимогами П(С)БО 15 «Дохід».

Методологічні засади формування витрат у бухгалтерському обліку та їх відображення у фінансовій звітності об'єднання викладено в П(С)БО 16 «Витрати». Доходи і витрати належить обліковувати застосовуючи метод нарахування та відповідності.

Нагадаємо, що у своїй діяльності ОСББ мають чітко дотримуватися затвердженого кошторису надходжень і видатків. Відповідно до виконаних робіт, в обліку відображають фактичні витрати і водночас вказують операційні доходи від отриманих коштів цільового фінансування.

	Порівнявши доходи і витрати операційної діяльності, визнані у звітному періоді, одержують фінансовий результат операційної діяльності об'єднання.


Операційною вважають основну діяльність, а також інші види діяльності, які не є інвестиційною чи фінансовою діяльністю. Результат операційної діяльності відображають на субрахунку 791 «Результат операційної діяльності». Об'єднання, які ведуть окремий облік статутної і підприємницької діяльності, окремо визначають фінансові результати операційної основної діяльності і операційної підприємницької діяльності (наприклад, надання в оренду нежитлових приміщень). Результат основної діяльності доцільно відображати на субрахунку 7911 «Результат основної (неприбуткової) діяльності», а аналогічний показник для підприємницької діяльності - на субрахунку 7912 «Результат підприємницької діяльності».

Фактично об'єднання здійснює витрати в межах коштів цільового фінансування, і тому сальдо на субрахунку 7911 «Результат основної (неприбуткової) діяльності» дорівнює нулю. Якщо ж все-таки доходів виявилося більше, ніж витрат, або навпаки, то такі фінансові результати обліковують на рахунку 441 «Прибуток нерозподілений» або на рахунку 442 «Непокриті збитки». Залишки на зазначених рахунках бухгалтерського обліку насамперед свідчать про відхилення витрат від сум кошторису. За таких обставин потрібно відкоригувати дохідну частину (якщо сальдо є дебетовим) або витратну частину кошторису (якщо сальдо кредитове), щоб дотриматися принципу неприбутковості господарської діяльності. Перевищення доходів над витратами не є об'єктом оподаткування податком на прибуток, за винятком операцій підприємницького характеру (реалізація зайвих активів, одержання орендної плати тощо), і така сума перевищення не підлягає розподілу між членами ОСББ.

	№ з/п
	Зміст господарської операції
	Кореспонденція рахунків

	
	
	Дебет
	Кредит

	1
	2
	3
	4

	1.
	Нараховано щомісячні внески як заборгованість співвласників
	3771 «Розрахунки за членськими внесками на утримання спільного майна»
	481 «Внески членів ОСББ на утримання спільного майна»

	2.
	Одержано внески членів об'єднання
	311 «Поточні рахунки в національній валюті»
	3771 «Розрахунки за членськими внесками на утримання спільного майна»

	3.
	Списано мийні засоби для прибирання сходових кліток
	90610 «Витрати на прибирання сходових кліток, підвалів» 

(або 949)
	201«Сировина і матеріали»

	4.
	Списано електролампочки, використані для забезпечення освітлення будинку
	90614 «Витрати на електроенергію»
	201«Сировина і матеріали»

	5.
	Нараховано заборгованість за вивезення сміття
	90611 «Витрати на вивезення та утилізацію твердих побутових і негабаритних відходів»
	631 «Розрахунки з вітчизняними постачальниками»

	6.
	Нараховано заборгованість за санітарне очищення будинку (дератизація)
	90616 «Витрати на дезобробку (дератизацію і дезінсекцію)»
	631 «Розрахунки з вітчизняними постачальниками»

	7.
	Нараховано заробітну платню за поточний місяць (прибиральниці, консьєржці та іншим працівникам)
	9062 «Витрати на утримання обслугового персоналу»
	661 «Розрахунки за заробітною платнею»

	8.
	Нараховано платежі на соціальне страхування
	9062 «Витрати на утримання обслугового персоналу»
	65 «Розрахунки за страхуванням»

	1
	2
	3
	4

	9.
	Відображено визнання доходу, що дорівнює сумі фактичних витрат
	481 «Внески членів ОСББ на утримання спільного майна»
	719 «Інші доходи операційної діяльності»

	10.
	Цільові доходи зараховано як фінансовий результат
	719 «Інші доходи операційної діяльності»
	7911 «Результат основної (неприбуткової) діяльності»

	11.
	Цільові витрати зараховано як фінансовий результат
	7911 «Результат основної (неприбуткової) діяльності»
	906 «Цільові витрати» або
949 «Інші витрати операційної діяльності»


Визначення фінансового результату основної (неприбуткової) діяльності ОСББ
	7911 «Результат основної (неприбуткової) діяльності»

	
	
	
	Дебет
	Кредит
	
	
	

	906 «Цільові витрати» / або 949
	
	
	
	
	719 «Інші доходи операційної діяльності»

	
	
	
	
	
	
	
	

	Дебет
	Кредит
	
	
	
	
	Дебет
	Кредит

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	92 «Адміністративні витрати»
	
	
	
	
	48 «Цільове фінансування і цільові надходження»

	
	
	
	
	
	
	
	

	Дебет
	Кредит
	
	
	
	
	Дебет
	Кредит

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Сальдо: 0 (нуль)
	Сальдо: 0 (нуль)
	
	


3.13. Облік доходів і витрат від підприємницької діяльності

Забезпечити фінансування основної (статутної) діяльності практично неможливо тільки коштом внесків (обов'язкових платежів) співвласників об'єднання. Тому крім основної діяльності, ОСББ може провадити господарську діяльність для власних потреб. Об'єднання може вдаватися до неосновних операцій статутної діяльності - операцій підприємницького характеру, що їх дозволяють статутні документи.
	Операції підприємницького характеру
	
	•
надання в оренду нежитлових приміщень;

	
	
	•
надання в оренду прибудинкової території;

	
	
	•
використання фасаду для розміщення реклами;

	
	
	•
заснування товариств з обмеженою відповідальністю або участь у них, створення підприємств з надання платних послуг мешканцям (ремонт і прибирання квартир; послуги, пов'язані з купівлею продуктів харчування та побутової хімії для мешканців за попередніми замовленнями; створення умов для забезпечення комфорту, наприклад, функціонування сауни,солярію)

	
	
	


Отже, одним з найпоширеніших видів підприємницької діяльності ОСББ є здавання майна в оренду.

Доходи від надання майна в оренду є доходами від іншої операційної діяльності і обліковуються на субрахунку 713 «Дохід від операційної оренди активів». Витрати, пов’язані зі здаванням майна в оренду, можуть обліковуватись ОСББ на субрахунку 905 «Собівартість оренди». 

Внаслідок операцій, пов’язаних з основною (статутною) діяльністю, в ОСББ виникають також доходи і витрати, не пов'язані з основною статутною діяльністю. Йдеться про продаж товарно-матеріальних цінностей, придбаних раніше згідно з кошторисом, і продаж об'єктів основних засобів, придбаних раніше згідно з кошторисом (реалізація зайвих та списання непридатних до вжитку необоротних активів). Такі доходи є також доходами від іншої операційної діяльності і обліковуються на субрахунку 712 «Дохід від реалізації інших оборотних активів». Собівартість таких запасів відображається на субрахунку 943 «Собівартість реалізованих запасів». Доходи і витрати від продажу об’єктів основних засобів або інших необоротних активів також відображається на зазначених вище субрахунках.

Наприкінці звітного місяця такі операційні доходи і витрати списуються в кредит і дебет субрахунку 7912 «Результат підприємницької діяльності» відповідно.

Одержані доходи від фінансових операцій наприкінці звітного періоду потрібно списувати на фінансові результати: Дт 72 «Дохід від участі в капіталі», 73 «Інші фінансові доходи» - Кт 792 «Результат фінансових операцій».

Якщо ОСББ отримує інші доходи звичайної діяльності, що відповідно до Плану рахунків обліковуються за кредитом рахунка 74 «Інші доходи», наприкінці місяця такі доходи слід списувати на фінансовий результат: Дт 74 «Інші доходи» (без ПДВ) - Кт 793 «Результат іншої звичайної діяльності».

В разі непередбачених екстремальних подій можуть виникнути фінансові результати внаслідок надзвичайних подій.

Зіставивши доходи і витрати, визначають прибутки (збитки) за видами діяльності. Такий підхід дає змогу не тільки вести аналітичний облік, а й оцінювати напрямки діяльності організації та джерела покриття витрат.

У разі провадження основної і підприємницької діяльності облік витрат (непідприємницького і підприємницького характеру) об'єднання мусить вести окремо. 

Нагадаємо, що ОСББ може провадити підприємницьку діяльність лише чітко визначених видів, які обов'язково мають бути вказані в статуті. Об'єднання є неприбутковою організацією, яка не має на меті одержання прибутку для його розподілу між своїми членами. Доходи, отримані від підприємницької діяльності, стають додатковим ресурсом для дальшого розвитку ОСББ, їх можна використовувати лише для забезпечення цільових витрат основної діяльності. Від того, чи провадить об'єднання підприємницьку діяльність, залежать схема фінансового планування його діяльності та, як наслідок, форма бухгалтерського обліку доходів і витрат.

Підприємницьку діяльність об'єднання провадить тільки задля досягнення мети, з якою його створено. Одержані від такої діяльності доходи, після їх оподаткування, стають важливим ресурсом для провадження основної (статутної) діяльності, придбання, поліпшення неподільного і спільного майна об'єднання відповідно до кошторису. Кредитове сальдо рахунку 7912 «Результат підприємницької діяльності» враховують у кошторисі наступного року, тому його можна закривати на рахунку 48 «Цільове фінансування і цільові надходження». Чинна інструкція про застосування Плану рахунків не передбачає такої операції списання сум з рахунку 791 «Результат операційної діяльності», однак статус ОСББ як неприбуткової організації не сумісний з визнанням показника нерозподіленого прибутку і на рахунках, і у формах звітності.

	№ з/п
	Зміст господарської операції
	Кореспонденція рахунків

	
	
	Дебет
	Кредит

	1
	2
	3
	4

	1.
	Відображено дохід від передавання спільного майна в оренду
	3775 «Розрахунки з орендарями»
	713 «Дохід від операційної оренди активів»

	2.
	Дохід від оренди списано на фінансовий результат
	713 «Дохід від операційної оренди активів»
	7912 «Результат підприємницької діяльності»

	3.
	Відображено витрати від передавання спільного майна в оренду, на його утримання
	905 «Собівартість оренди»
	481 «Внески членів ОСББ на утримання спільного майна»;

20 «Виробничі запаси», 
66 «Розрахунки за виплатами працівникам»

	4.
	Витрати, пов'язані з орендою, списано на фінансовий результат
	7912 «Результат підприємницької діяльності»
	905 «Собівартість оренди»

	5.
	Нараховано податок на прибуток і списано його на фінансовий результат
	981 «Податки на прибуток від звичайної діяльності»
	641 «Розрахунки за податками»

	
	
	7912 «Результат підприємницької діяльності»
	981 «Податки на прибуток від звичайної діяльності»

	1
	2
	3
	4

	6.
	Дохід від оренди спільного майна зараховано до цільових надходжень
	7912 «Результат підприємницької діяльності»
	488 «Інші цільові надходження


Визначення фінансового результату підприємницької діяльності ОСББ

	7912 «Результат підприємницької діяльності»

	
	Дебет
	
	
	Кредит
	

	
	
	
	
	
	

	94 «Інші витрати операційної діяльності»
	
	
	71 «Інший операційний дохід»

	Дебет
	Кредит
	
	
	Дебет
	Кредит

	
	
	
	
	
	

	
	
	Списання витрат підприємницької, іншої операційної діяльності
	Списання доходів підприємницької, іншої операційної діяльності
	
	

	
	
	Сальдо: збитки від підприємницької діяльності
	Сальдо: прибуток від підприємницької діяльності
	
	


3.14. Облік праці та заробітної плати

3.14.1. Основні питання трудових правовідносин 

Правові відносини — це такі суспільні відносини, які виникають на основі правових норм і їх учасники наділені суб'єктивними правами та юридичними обов'язками, що забезпечуються державою.

Трудові правовідносини є одним із різновидів усієї маси правових відносин, що складаються у суспільстві, де панує право. По-перше, визначаючи поняття трудових правовідносин, потрібно керуватися тим, що правовідносинами визнаються суспільні відносини, які врегульовані правовими нормами, а отже, нормами трудового права. По-друге, характеризуючи правові відносини у сфері трудового права, необхідно брати до уваги узагальнююче поняття — трудові правовідносини, яке охоплює весь комплекс самостійних суспільних відносин. Саме в його основі лежить трудовий договір як головний юридичний факт, що породжує взаємні права і обов'язки суб'єктів цих правовідносин.

Приймання на роботу

Порядок прийому на роботу – це чітка послідовність дій працівника та роботодавця, спрямована на виникнення між ними трудових правовідносин. 

Так, зі сторони працівника вимагається подання достовірних документів, що посвідчують його особу, трудової книжки, у визначених випадках також документа про освіту, стан здоров’я та інших передбачених законодавством документів (ч. 2 ст. 24 Кодексу законів про працю – далі КЗпП). Разом з тим, роботодавцю забороняється вимагати відомості про партійну чи національну приналежність, походження, прописку та інші не передбачені законодавством відомості (ст. 25 КЗпП), що мають статус приватної інформації та можуть бути використані лише за згоди самої особи. На роботодавця ж покладається обов’язок оформити укладення трудового договору у формі видання наказу чи розпорядження про зарахування працівника на роботу (ч. 3 ст. 24 КЗпП). 

Зразок заяви

Голові правління _______________________________

(прізвище, ім'я та по батькові директора)

________________________________________

(прізвище, ім'я та по батькові робітника)

проживаючого за  адресою: _______________________________________

 вул. _________________, буд. ____, кв. _____

Паспорт: серія ______ № __________________

виданий ____________________________________
в м__________ „___” __________200__ року

Ідентифікаційний код: ________________________

Тел: _______________________________________

Заява

Прошу прийняти мене на посаду ________________  з _________________ 20__  року ________________________________________________________________

                    (зазначити особливі умови, наприклад:

· з випробувальним строком три місяця;

· на час відпустки співробітниці Іванової І.І для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку;

· із скороченим чотирьох денним робочим тижнем, тощо.)
«_____» _______________ 200__ р.           ___________(особистий підпис працівника)

	
	
	Типова форма N П-1 

	
	 
	ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Держкомстату України

від 5 грудня 2008 р. N 489 

	Найменування підприємства (установи, організації) 
	
	


НАКАЗ (РОЗПОРЯДЖЕННЯ) 

N ____ ВІД "___" ____________ 20__ Р.

ПРО ПРИЙНЯТТЯ НА РОБОТУ 

	

	 (прізвище, ім'я, по батькові) 


	Прийняти на роботу з "___" ____________ 20__ р.

                                    до "___" ____________ 20__ р.

 (заповнюється у разі строкового трудового договору (контракту)) 
	Табельний номер 

	
	

	
	

	

	назва структурного підрозділу

	

	назва професії (посади), кваліфікація 


	умови прийняття на роботу

(необхідне відмітити позначкою "х"): 
	умови роботи:

(необхідне відмітити позначкою "х"): 

	
	
	
	

	  
	
	на конкурсній основі 
	робота:
	
	основна 
	
	за сумісництвом 

	
	

	 
	
	за умовами контракту до 
	
	
	умови праці (згідно атестації робочого місця):

	       у разі необхідності вказати дату (дд.мм.рррр.) 
	
	
	

	
	

	
	
	зі строком випробування 
	
	місяців 
	
	
	

	
	

	
	
	на час виконання певної роботи 
	
	
	тривалість робочого дня (тижня) 
	
	год. 
	
	хв. 

	
	
	
	

	
	
	на період відсутності основного працівника 
	 
	
	тривалість робочого дня (тижня) при роботі з

	
	

	
	
	із кадрового резерву 
	 
	неповним робочим часом _________________ год.
	

	
	

	
	
	за результатами успішного стажування 
	 
	
	
	
	

	
	

	
	
	переведення 
	 
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	 

	
	

	

	оклад (тарифна ставка)
	
	
	
	
	
	
	грн.
	
	
	коп.

	

	надбавка за
	
	
	
	
	
	%, надбавка за 
	
	
	
	
	%

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	надбавка за
	
	
	
	
	
	%, надбавка за
	
	
	
	
	%

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	доплата
	
	
	
	
	
	
	грн.
	
	
	коп.
	

	


	Керівник підприємства

(установи, організації) 
	_________________

(підпис) 
	__________________________

(Прізвище, ім'я, по батькові) 

	
	
	

	З наказом

(розпорядженням)

ознайомлений 
	________________________

(підпис працівника) 
	"___" ____________ 20__ року 


На вимогу працівника може бути укладено трудовий договір у письмовій формі у вигляді окремого документа (п. 4 ч. 1 ст. 24 КЗпП). Згідно законодавства (ч. 4 ст. 24 КЗпП) трудовий договір вважається укладеним і тоді, коли працівник був фактично допущений до роботи, але наказ не було видано, що є значною гарантією для працівника від свавілля роботодавців, т. я. в разі звільнення дане положення не дасть йому уникнути виплати заробітної плати. 

Під час прийому на роботу роботодавець зобов’язаний роз’яснити права і обов’язки працівника, повідомити про умови його праці, шкідливі та небезпечні виробничі фактори та наслідки їх впливу на організм людини, а також пільги, що надаються в зв’язку з цим, ознайомити з правилами внутрішнього трудового розпорядку, колективним договором, визначити робоче місце, забезпечити необхідними для роботи засобами, проінструктувати з техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці і протипожежної охорони (ст. 29 КЗпП). 

Однією з умов прийому на роботу є встановлення випробування для працівника (ч. 1 ст. 26 КЗпП) з метою перевірки відповідності працівника роботі, яка йому доручається. Умова про випробування повинна бути застережена в наказі (розпорядженні) про прийняття на роботу.

В період випробування на працівників поширюється законодавство про працю.

Випробування не встановлюється при прийнятті на роботу: осіб, які не досягли вісімнадцяти років; молодих робітників після закінчення професійних навчально-виховних закладів; молодих спеціалістів після закінчення вищих навчальних закладів та інших осіб. 

Статтею 27 КЗпП встановлено строк випробування, так при прийнятті на роботу, якщо інше не встановлено законодавством України, він не може перевищувати трьох місяців, а в окремих випадках - шести місяців. 

Строк випробування при прийнятті на роботу робітників не може перевищувати одного місяця.

 
[image: image5]
Якщо працівник в період випробування був відсутній на роботі у зв'язку з тимчасовою непрацездатністю або з інших поважних причин, строк випробування може бути продовжено на відповідну кількість днів, протягом яких він був відсутній.

Результати випробування при прийманні на роботу (стаття 28КЗпП):

	Формулювання розпорядчої частини наказу
	Запис у трудовій книжці у графі N 3 "Відомості про роботу"

	Звільнити … з____________________ у зв'язку з незадовільним результатом випробування, відповідно до ст. 28 КЗпП України.

Підстава – висновок за результатами випробування
	Звільнена як така, що не витримала випробувального терміну, ст. 28 КЗпП України



Особливою гарантією забезпечення права громадян на працю є правовий захист від необґрунтованої відмови у прийомі на роботу (ст. 5-1, ч. 1 ст. 22 КЗпП). Необґрунтованою є відмова в разі наявності вакантної посади, відповідності працівника всім встановленим вимогам та неможливості роботодавця пояснити підставу відмови від укладення трудового договору. 

Ще одним з обов’язків роботодавця, що виникає безпосередньо після укладення трудового договору є заведення трудової книжки на кожного працівника, в разі прийому його на перше робоче місце, або внесення відповідних записів до неї, в разі зміни попереднього місця роботи. 

Трудова книжка — це документ, який підтверджує стаж (у т. ч. для пенсії), дає інформацію про професійний шлях і досягнення працівника. Тому заповнювати трудові книжки треба дуже уважно, щоб не створювати неприємностей для працівника та об’єднання.
Трудові книжки ведуться на всіх найманих працівників, які працюють понад 5 днів у об’єднанні (ст. 48 КЗпП; п. 1.1 Інструкції про порядок ведення трудових книжок працівників, затвердженої наказом Мінпраці від 29.07.93р. N 58, далі — Інструкція N 58), у тому числі:

• на сезонних і тимчасових працівників;

• студентів (лист Мінпраці та соцполітики від 08.08.02 р. N 010-778 і від 22.03.06 р. N 1993/0/14-06/13);

• працівників, що працюють неповний робочий день або тиждень (ст. 56 КЗпП).

Трудові книжки сумісників ведуться тільки за основним місцем роботи, там же робиться запис про роботу за сумісництвом (за бажанням працівника). Не фіксується у трудовій книжці робота за цивільно-правовим договором, підприємницька діяльність працівника.

Трудові книжки та вкладиші до них заповнюються у відповідних розділах українською та російською мовами (див. фрагмент). Уносяться відомості про працівника (П. І. Б., дата народження — при першому оформленні); про роботу, переведення на іншу постійну роботу, звільнення; про нагородження та заохочення; про відкриття, на які видано дипломи, про винаходи та рацпропозиції та про виплачені у зв'язку із цим винагороди.

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

Фрагмент заповнення трудової книжки

	N запису
	Дата 
	Відомості про прийняття на роботу, переведення на іншу роботу та звільнення (із зазначенням причин і з посиланням на статтю, пункт закону) 
	На підставі чого внесено запис (документ, його дата та номер) 

	
	число
	місяць
	рік
	
	

	1 
	2 
	3 
	4 

	1 
	01 
	04 
	2010 
	ОСББ  “Мрія” 

Прийнято на посаду бухгалтера 
	Наказ від 01.04.10 р. N 15/2010 

	2 
	01 
	12 
	2010 
	Переведено на посаду головного бухгалтера 
	Наказ від 01.12.10 р. N 19/2010 

	3 
	01 
	02 
	2011 
	Звільнено за власним бажанням на підставі ст. 38 КЗпП 
	Наказ від 01.02.11 р. N 4/2011 


…

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

Записи про прийняття на роботу, переведення, нагороди та заохочення повинні вноситися після видання наказу, але не пізніше тижневого строку, а при звільненні — у день звільнення. Дата наказу не може бути пізнішою, ніж дата самого запису. Записи виконуються акуратно, кульковою ручкою чорнилом чорного, синього або фіолетового кольору, дати — арабськими цифрами. Виправлення у трудову книжку повинні вноситися відповідно до вимог п. 2.6 - 2.10 Інструкції N 58. Найменування роботи, професії або посади пишеться у суворій відповідності із класифікатором.

Трудові книжки зберігаються на підприємстві як документи суворої звітності. Відповідає за організацію їх обліку, зберігання та видачі керівник підприємства. Бланки та заповнені трудові книжки реєструються (наказ Мінстату від 27.10.95 р. N 277) у Книзі обліку бланків трудових книжок і вкладишів до них та у Книзі обліку руху трудових книжок і вкладишів до них. Реєструються всі трудові книжки, прийняті від працівників при прийнятті на роботу, а також видані їм. 

Типова форма N П-9

Затверджена наказом Мінстату України

від 27.10.95 N 277

	Ідентифікаційний 

код ЄДРПОУ
	
	
	Код за УКУД
	


Книга обліку бланків трудових книжок і вкладишів до них

	Дата
	Від кого отримано або кому відпущено 
	Підстава (найменування докумен-та, номер і дата 
	 Надходження 
	 Витрачення 

	
	
	
	
	

	Число
	Мі

сяць
	Рік
	
	
	Кількість
	Сума
	Кількість
	Сума

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Трудових кни

жок (серія і номер
	Вкла

дишів (серія і номер
	
	Трудо-вих книжок (серія і номер
	Вкла-дишів (серія і номер
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 1 
	 2 
	 3 
	 4 
	 5 
	 6 
	 7 
	 8 
	 9 
	 10 
	 11 


Типова форма N П-10

Затверджена наказом Мінстату України

від 27.10.95 N 277

	Ідентифікаційний 

код ЄДРПОУ
	
	
	Код за УКУД
	


Книга обліку руху трудових книжок і вкладишів до них

	NN пп 
	Дата прийому або заповнення трудової книжки чи вкладиша до неї 
	Прізвище, ім'я та по батькові власника трудової книжки 
	Посада, професія працівника, який здав або на якого заповнена трудова книжка чи вкладиш 
	Наймену-вання структур-ного підрозділу 
	Дата і номер документа, на підставі якого прийнято працівника 

	
	Число 
	Місяць 
	Рік 
	
	
	
	

	1 
	 2 
	 3 
	 4 
	 5 
	 6 
	 7 
	 8 


 Продовження таблиці

	Розписка відповідальної особи, яка приймала або заповнювала трудову книжку чи вкладиш 
	Серія і номер трудової книжки чи вкладиша до неї 
	Сума, отримана при виписці трудової книжки чи вкладиша до неї 
	Дата і підстава видачі працівнику трудової книжки при звільненні 
	Розписка працівника в отриманні трудової книжки 

	 9 
	 10 
	 11 
	 12 
	 13 


Трудова книжка видається на руки працівнику тільки при звільненні. Роботодавець має право видавати працівникам тільки засвідчені виписки із трудових книжок (лист Мінпраці та соцполітики від 03.07.08 р. N 2022). Працівник, який загубив свою трудову книжку, зобов'язаний негайно заявити про це за місцем останньої роботи — протягом 15 днів йому повинні видати дублікат.

3.14.2. Кадрове діловодство

Кадрова служба організації – це сукупність спеціалізованих структурних підрозділів у сфері управління організацією разом з зайнятими в них посадовими особами (керівники, спеціалісти, виконавці), які покликані управляти людськими ресурсами в рамках вибраної кадрової політики.

Головне призначення кадрової служби полягає у тому, щоб не тільки керуватись у здійсненні кадрової політики інтересами організації, але й діяти з урахуванням трудового законодавства, реалізації соціальних програм, прийнятих як на законодавчому, так і на територіальному рівнях.

Структура кадрової служби може бути різною у залежності від специфіки, масштабів діяльності організації, стратегії і тактики роботи з персоналом.

	Структура кадрової служби 

	
	
	

	кадрова служба

керує заступник керівника по кадрам (персоналу) якому підпорядковується безпосередньо відділ кадрів
	
	відділ кадрів
очолює начальник відділу кадрів, який підпорядковується безпосередньо керівнику організації
	
	інспектор по кадрам
якщо в організації чисельність робітників невелика та нема спеціальної кадрової служби
	
	призначення відповідального за ведення кадрової роботи

(наказом доручається одному з робітників ведення кадрового діловодства, трудових книжок, табельного обліку тощо


На практиці у ОСББ для забезпечення функцій кадрової служби призначається  відповідальна особа за ведення кадрової роботи, яка одночасно з основною посадою виконує обов’язки інспектора кадрів.

Раціональна організація роботи з управління персоналом вимагає відповідного діловодного забезпечення.

Метою діловодного забезпечення є організація роботи з документами, що формуються в системі управління персоналом.

Діловодство складає повний цикл обробки і руху документів з моменту їхнього створення до завершення виконання і передачі в інші підрозділи.

Для правильної організації роботи з кадрами слід затвердити в об’єднанні:

-      колективний договір;

-      правила внутрішнього трудового розпорядку;

-      положення про оплату труда; 

-      штатний розклад;

-      посадові інструкції.

 Колективний договір, угода яка укладається на підставі чинного законодавства, прийнятих сторонами зобов'язань з метою регулювання виробничих, трудових і соціально-економічних відносин і узгодження інтересів трудящих, власників та уповноважених ними органів. (ст. 1. Закону України "Про колективні договори і угоди" (далі за текстом - Закон про колдоговори)). 
Причому, обов’язковість укладання колективного договору передбачена чинним законодавством для підприємств, організацій незалежно від форм власності і господарювання, які використовують найману працю.
Зміст колективного договору
	1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

	1.1. Сторони колективного договору (ст.3 ЗУ про колективні договори):

	Керівник
	Профспілковий комітет 

Представники (представник)  трудового колективу

	1.2. Умови колективного договору - обов'язкові для усіх Сторін, що уклали договір (ст.5 Закону про колективні договори)

	1.3. Дія колективного договору - поширюється на усіх працівників, незалежно від того чи є особа членом профкому. Набуває чинності з дня його підписання представниками сторін або з дня визначеного в договорі. Після закінчення терміну дії - діє, поки на укладуть новий або не переглянуть існуючий (ст.9 Закону про колективні договори)

	1.4. У разі зміни керівника - колективний договір діє протягом року (не більше).( ст.9 Закону про колективні договори)

	1.5. Ліквідація організації - упродовж терміну проведення ліквідації.( ст.9 Закону про колективні договори)

	1.6. При реорганізації організації  - колективний договір діє упродовж терміну, на який він був укладений, або може бути переглянутий за угодою сторін. .( ст.9 Закону про колективні договори)

	1.7. Зміни та доповнення до колективного договору – за взаємною згодою сторін (ст.14 Закону про колективні договори)

	1.8. Звіт - сторони щорічно в строки, передбачені колективним договором, звітують про його виконання.(ст. 20 КЗпП)

	2. ОРГАНІЗАЦІЯ ВИРОБНИЦТВА, ПРАЦІ, ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ПРОДУКТИВНОЇ ЗАЙНЯТОСТІ 
На підставі Правил внутрішнього розпорядку.

Забороняється вимагати від працівника виконання якої-небудь роботи, не обумовленої в трудовому договорі. 

Керівник повинен створити у об’єднанні безпечні і нешкідливі умови праці.

Укладення трудового договору (посадові обов'язки, режим праці, інструктаж по охороні праці).

Випробувальний термін (не більше 3 місяців, якщо інше не встановлене законом; для працівників не більше 1 місяця (ст. 27 КЗпП ))

Звільнення - відповідно до норм законодавства.

Конфіденційна інформація.

Запізнення або не явка на роботу з поважних причин.

	3. НОРМУВАННЯ ТА ОПЛАТА ПРАЦІ - ЗУ «Про оплату праці»

Оплата праці здійснюється в першочерговому порядку, а усі інші платежі здійснюються керівником після виконання зобов'язань по оплаті праці. (ст. 15 Закону про відпустки)

Зарплата виплачується за місцем роботи, в національній валюті України не рідше двох раз на місяць, через проміжок часу не більше 16 кал. днів, та не пізніше 7 числа наступного місяця. (ст. 24 ЗУ" Про оплату праці"). За час  щорічної відпустки - за 3 дні до початку.

Робота у вихідні і святкові дні - компенсація в подвійному розмірі (ст. 107 КЗпП)

Поєднання професій - розмір компенсації встановлюється колдоговором (ст. 105 КЗпП)

Оплата простою не з вини працівника - не нижче 2/3 тарифних ставки (ст. 113 КЗпП)

Положення про оплату праці. Штатний розклад.

	4. ВСТАНОВЛЕННЯ ГАРАНТІЙ, КОМПЕНСАЦІЙ ТА ЛЬГОТ – 

Глава VIIІ КЗпП 
Виплата благодійної нецільової  матеріальної допомоги 

Гарантії та пільги працівникам, які навчаються без відриву на виробництві (збереження місця роботи, доплати, встановлені законодавством)

Відрядження і роз'їзний характер роботи (перелік посад і професій, робота на яких постійно проходить в дорозі або має роз'їзний характер; встановлення надбавок (доплат) згідно постанови КМУ №490 від 03.03.1999р.)

Донори - збереження середнього заробітку за дні обстеження і здачі; день відпочинку із збереженням середньої з/пл (такий день може бути доданий до щорічної відпустки).

Використання інструменту, що належить працівникові, - компенсація за зношеність.

	5. РОБОЧИЙ ЧАС - Глава IV КЗпП 

Режим праці, початок і кінець робочого дня, тривалість робочого тижня, графіки виходу на роботу  - Правила внутрішнього розпорядку. 

Напередодні святкових і неробочих днів - робочий день скорочується на 1 годину 

Наднормові роботи.

Підсумований облік робочого часу

Робота у вихідні дні

	6. ЧАС ВІДПОЧИНКУ – Глава IV КЗпП
Правила внутрішнього трудового розпорядку.

Щорічна відпустка - не менше 24 кал. днів; особам до 18 років - 31 кал. дн.(Ст. 75 КЗпП)

Додаткова відпустка за особливий характер роботи (до 7 кал. днів ) - перелік осіб вказується в додатку до колективного договору.

Відпустка без збереження заробітної плати - не більше 15 днів (Ст. 25 ЗУ "Про відпустки"), для інвалідів: ІІІ групи - до 30 кал. дн., І, ІІ - 60 кал. дн.

Додаткові оплачувані відпустки.

	7. ОХОРОНА ПРАЦІ ТА ЗДОРОВ’Я - Глава 11 КЗпП
Створити безпечні і нешкідливі умови праці.

Встановити комплексні заходи по досягненню встановлених нормативів безпеки, гігієна праці і виробничого середовища з виділенням засобів.

Забезпечення працівників засобами індивідуального захисту - спецодягом, милом, миючими засобами.

ЗУ "Про охорону праці " ст. 19 ч.3. - Для підприємств, незалежно від форм власності, або фізичних осіб, які використовують найману працю витрати на охорону праці складають не менше 0,5 % від суми реалізованої продукції.

	8. ЗАКЛЮЧНІ ПОЛОЖЕННЯ

Контроль

Відповідальність - КУпАП Стаття 412. Порушення або невиконання колективного договору, угоди

Порушення або невиконання зобов'язань відносно колективного договору, угоди особами, які представляють власників або уповноважені ними органи або профспілки або інші уповноважені трудовим колективом органи, або представниками трудових колективів - штраф від 50 до 100 НМДГ.

	2. Правила внутрішнього трудового розпорядку (чи положення про персонал) є внутрішнім (локальним) нормативним документом об’єднання, що містить положення щодо організації роботи об’єднання, режиму роботи, взаємні обов'язки об’єднання і працівників, порядок направлення працівників у відрядження, надання відпусток тощо. Необхідність цього документу у об’єдненні передбачена ст. 21, 29, 52 і 66 КЗпП.

	При складанні правил можна керуватися постановою Держкомітету СРСР по праці і соц.питанням від 20.07.84 р. № 213, яка згідно з постановою ВРУ від 12.09.91 р. № 1545 - XII "Про порядок тимчасової дії на території України окремих актів законодавства Союзу РСР" застосовується в частині, що не суперечить чинному законодавству.

	Для правильної організації роботи кожному об’єднанню необхідно розробити свої правила внутрішнього трудового розпорядку, які мають бути затверджені за поданням керівника об’єднання та трудовим колективом на загальних зборах. Кожного знов прийнятого працівника необхідно ознайомити з цими правилами під розпис у відділі кадрів (чи службі управління персоналом).

	3. Штат (штатний розклад) - документ, що визначає склад працівників підприємства з визначенням їх посад і посадових окладів.


Штатним одиницям необхідно присвоювати тільки такі назви, які відповідають Класифікаторові професій ДК 003-2010.

	Способи складання
	У штатному розкладі в окремому рядку зазначаються професія, кваліфікація (розряд, клас, категорія, група), тарифна ставка (оклад) на кожну одиницю.

	
	В одному рядку встановлюється кількість одиниць працівників певної професії і кваліфікації (розряду, класу, категорії, групи) і тарифна ставка (оклад).

	Складання штатного розкладу для працівників з відрядною оплатою праці не передбачено і на практиці не використовується.

	Необхідність наявності 
	Міністерство праці  вважає, що затвердження штатного розкладу є обов'язковим, і його відсутність слід вважати порушенням вимог законодавства про працю, за яке працедавець може нести адміністративну відповідальність відповідно до ч. 1 ст. 41 КУпАП (Лист Міністерства праці і соціальної політики України від 27.06.2007р. №162/06/187-07)

	Штатний розклад затверджується, як правило, на початку року керівником об’єднання і діє протягом календарного року (лист Мінпраці від 20.01.2005 р. № 18-23)

	Зміна штатного розкладу
	Кількість змін за рік штатного розкладу не обмежується. Можуть відбуватися у зв'язку із зміною умов праці, умов оплати праці, зміни штату співробітників об’єднання.
Відповідно до ст. 32 і 103 КЗпП керівник зобов'язаний повідомити працівника про зміну не пізніше чим за 2 місяці до зміни.


Зразок

Затверджую:
"___ ” _____________ 20___ р.

Голова правління

____________________

(підпис, П. І. П.)
М. П.

ШТАТНИЙ РОЗКЛАД

_______________________________________________________________________________

(назва об’єднання)

на ____________ рік

	№
з/п
	Назва
структурного
підрозділу
	Назва
посади
	Код
професії
	Кількість
штатних одиниць
	Місячний оклад
або тарифна ставка

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	Всього:
	


	4. Посадові інструкції - для регламентації організаційно-правового положення працівника у об’єднання, його обов'язків, прав і відповідальності

	Розробляються і затверджуються по кожній посаді, що передбачена штатним розкладом (див. лист Мінпраці від 03.10.2005 р. № 36-508). При розробці посадових інструкцій враховуються конкретні завдання і обов'язки, функції, повноваження, права, відповідальність працівників. При прийомі на роботу і укладенні трудового договору кожен працівник має бути ознайомлений зі своєю посадовою інструкцією під розпис.


	Документи, що оформлюються кадровою службою

	
	
	
	
	

	розпорядчі документи по особовому складу (по кадрах або персоналу)
	
	облікові документи по кадрах (персоналу)

	
	
	

	накази (розпорядження) керівника об’єднання про:

-      приймання, переведення та звільнення працівників;

-      надання відпусток;

-      заохочення або покарання;

-      внесення змін до трудової книжки (зміна прізвища, записи тощо).
	
	-      особова картка;

-      книга обліку бланків трудових книжок;

-      книга обліку руху трудових книжок;

-      графік відпусток;

-      книга (журнал) обліку відпусток.


3.14.3. Режим робочого часу

Робочий час - час, протягом якого працівник, відповідно до законодавства, колективного і трудового договору, з підпорядкуванням ПВТР, зобов'язаний виконати свої трудові обов'язки на підприємстві, в установі, організації або у фізичної особи
У робочий час включаються: 

· час простоїв не з вини працівника

· технологічні перерви

· інші періоди, коли за працівником зберігається заробітна плата і місце роботи (повністю або частково)

Нормативи робочого часу 

· Робочий день

· Робоча зміна

· Робочий тиждень

Тривалість 

· Нормальна тривалість не більше 40 годин в тиждень/ КЗпП- ст..50 
· 5-денний тиждень з двома вихідними днями

· 6-денний тиждень з одним вихідним вдень

· Скорочений робочий час (встановлюється на підставі законодавства про працю)/ КЗпП- ст.. 51 
· на роботах з шкідливими і небезпечними умовами праці

· для працівників до 18 років

· для окремих категорій працівників

· в інших випадках, передбачених законодавством

!!! Оплата здійснюється як при нормальній тривалості робочого часу 

· Неповний робочий час (встановлюється за згодою сторін)/ КЗпП- ст.. 56 
· при прийомі на роботу

· пізніше

Правове регулювання 

· Забезпечує виконання обов'язкової норми праці

· Гарантує працівникам право на відпочинок

· Встановлює тривалість робочого часу

· Забезпечує охорону праці і здоров'я працівників

· Визначає режим та облік робочого часу

· Здійснює контроль за обсягом праці

Види режимів роботи

· Робота змінами/ КЗпП- ст.58

· розподіл робочого дня на частини/ КЗпП- ст.. 60 

· з тією умовою, щоб загальна тривалість роботи не перевищувала встановленої тривалості робочого дня

· вільний (гнучкий) графік роботи

· застосування можливе тільки у випадках, які відповідають формулюванню / КЗпП- ст.. 61

· це форма організації робочого часу, при якій для окремих працівників об’єднання допускається (у певних межах) саморегулювання початку, закінчення і загальної тривалості робочого дня. При цьому потрібно дотримуватия повного відробітку встановленої законом сумарної кількості робочих годин протягом прийнятого облікового періоду (робочого дня, тижня, місяця та ін.)

· ущільнений режим 

· вводиться з метою вивільнення працівників у зв'язку з простоями, фінансовими труднощами. При цьому нормативна тривалість робочого тижня (40 годин) розподіляється на меншу кількість робочих днів

· ненормований робочий день 

· затвердження списку посад, робіт і професій здійснюється при прийнятті КД, а потім затверджується щорічно в наказі працедавцем

· переробки не повинні носити систематичний характер, не є наднормовою роботою і не підлягають додатковій оплаті

· встановлюється додаткова відпустка до 7 календарних днів / ЗУ «Про відпустки» - ст.82

· якщо працівник відмовляється від виконання роботи по закінченню робочого дня, це кваліфікується як порушення трудової дисципліни

· не може встановлюватися для працівників, що працюють на умовах неповного робочого дня

! встановлюється лише для: 

· осіб, робочий час яких по характеру роботи ділиться на частини невизначеній тривалості (наприклад, сільське господарство);

· осіб, які розподіляють час для роботи на власний розсуд; 

· осіб, праця яких не піддається точному обліку в часі

· режим з підсумовуваним обліком робочого часу/ КЗпП- ст..61

· вахтовий режим

Облік робочого часу - це виявлення і фіксація виходів на роботу, фактично відпрацьованого кожним працівником робочого часу 

· тижневий

· щоденний

· підсумований / КЗпП- ст..61 

· на безперервно діючих підприємствах; 

· на окремих виробництвах, ділянках, в цехах, відділеннях і на деяких видах робіт

· період обліку може бути - тиждень, місяць, квартал, рік

Переведення працівників на неповний робочий час

	Згідно ст. 56 КЗпП - за угодою між працівником і керівником може встановлюватися як при прийомі на роботу, так і через деякий час неповний робочий день або неповний робочий тиждень. 

Оплата праці в цих випадках здійснюється пропорційно відпрацьованому часу або залежно від виробітку.

Робота на умовах неповного робочого часу не спричиняє за собою яких-небудь обмежень трудових прав працівників (в т.ч. скорочення тривалості щорічної відпустки)


Основні відмінності від:

· зменшення нормальної тривалості робочого часу - ст. 50 КЗпП, встановлюється за домовленістю, але оплата праці здійснюється виходячи з повної тарифної ставки (по повному окладу);

· скороченої тривалості робочого часу - встановлюється обов'язково для окремих категорій громадян (ст. 51 КЗпП), при цьому працю працівників оплачують виходячи з повної тарифної ставки (по повному окладу).

Неповний робочий час можна застосовувати в різних варіантах:

· неповний робочий день - зменшення тривалості щоденної роботи;

· неповний робочий тиждень - зменшення кількості робочих днів в тиждень при нормальній тривалості робочого дня;

· поєднання неповного робочого дня і неповного робочого тижня.

Неповний робочий час за домовленістю з працівником.

Якщо працедавець домовиться з працівниками про зменшення часу їх роботи, і при цьому працівники свідомо підуть на скорочення своїх зарплат, то з моменту досягнення такої згоди такі працівники починають працювати по-новому.

Документальне оформлення угоди :
Працівники пишуть заяву => Працедавець на її основі видає наказ (розпорядження) :

	Голові правління ОСББ"Мрія"

______________

від___________

Заява

Прошу встановити для мене неповний робочий день тривалістю 4 години в день з 01.12.2010р. на підставі ст. 56 КЗпП України.

25.11.2010р.                                             підпис
	ОСББ «Мрія»

26.11.2010р.              м. Мелітополь                    №125

Про встановлення неповного робочого часу 

НАКАЗУЮ:

На підставі ст. 56 КЗпП України встановити неповний робочий час (неповний робочий день - 4 години в день) ______________ з 01.12.2010р. 

Підстава - заява __________ від 25.11.2010р.

Голова правління                (підпис) 


Неповний робочий час за ініціативою працедавця.
Вимоги: 1) згідно ст. 32 КЗпП про зміну істотних умов праці, в т.ч. встановлення або скасування неповного робочого часу, працівник має бути повідомлений не пізніше чим за 2 місяці. Зробити це бажано письмово, щоб не провокувати виникнення трудових суперечок. Якщо ж працівник не згоден на продовження роботи в нових умовах, то трудовий договір припиняють згідно п. 6 ст. 36 КЗпП.

2)  працедавець повинен довести наявність змін в організації виробництва і праці, які спричинили необхідність встановлення неповного робочого часу. Інакше законність переведення працівників на неповний робочий час або звільнення у разі незгоди працівника буде під знаком питання і може бути ним оскаржена. В умовах фінансової кризи підставою може бути зниження обсягів реалізації.

3.14.4. Форми та види оплати праці

	Заробітна плата  (далі - ЗП) - ця винагорода, як правило, в грошовому вираженні, яку за трудовим договором власник або уповноважений їм орган виплачує працівникові за виконану їм роботу.



	Мінімальна ЗП - законодавчо встановлений розмір ЗП за просту, некваліфіковану працю нижче за яку не може здійснюватися оплата за виконану працівником місячну, годинну норму праці (обсяг робіт).


У основу розрахунку ЗП покладена тарифна система оплати праці - система розподілу робіт залежно від їх складності, а працівників - залежно від їх кваліфікації і по розрядах тарифної сітки. Включає:

· Тарифні сітки

· Схеми посадових окладів;

· Тарифні ставки 

· Тарифно-кваліфікаційні характеристики (довідники) - розробляються Міністерством праці.

Тарифна сітка (схема посадових окладів) формується на основі: тарифної ставки працівника 1-го розряду, міжкваліфікаційних (міжпосадових) співвідношень розмірів тарифних ставок (посадових окладів).

Окрім основної ЗП згідно КЗпП за працівником зберігається право на отримання доплат і надбавок.

	Доплата/надбавка
	Хто отримує надбавку?
	Розмір

	Доплата за поєднання професій (посад)

((ст. 105 КЗпП)
	Що виконує на тому ж підприємстві додаткову роботу по іншій професії або посаді або обов’язки тимчасово відсутнього працівника в межах фонду робочого часу.
	Обумовлюється колективним договором

	Доплата за роботу в наднормовий час (ст. 106 КЗпП)
	Особи, одержуючи ЗП за почасовою системою оплати праці
	У подвійному розмірі годинної ставки

	
	За відрядною системою оплати праці
	100% тарифної ставки працівника відповідної кваліфікації

	Оплата роботи у святкові і неробочі дні (ст. 107 КЗпП)
	Відрядники
	Подвійні відрядні розцінки

	
	Особи, що одержують ЗП за почасовими (денними) ставками
	Подвійна годинна або денна ставка

	
	Працівники, які одержують місячний оклад
	В межах місячної норми:

Одинарна годинна (денна) ставка понад оклад

	
	
	Понад місячну норму:
Подвійна годинна (денна) ставка

	Доплата за роботу в нічний час (ст. 108 КЗпП)
	Розмір встановлюється генеральною, галузевою (регіональною) угодою, колективним договором, але не нижче 20% тарифної ставки (окладу) за кожну відпрацьовану в нічний час годину

	Оплата незавершеного відрядного наряду (невиконаної норми вироблення), виготовлення продукції, визнаної браком, часу простою (ст. 111- 113 КЗпП), за умови, що такі події наступили не з вини працівника.
	2/3 встановлених працівникові тарифних ставки (окладу)


3.14.5. Індексація

	Індексація грошових доходів населення – це встановлений законами та іншими нормативно-правовими актами України механізм підвищення грошових доходів населення, який дає змогу частково або повною мірою відшкодовувати подорожчання споживчих товарів і послуг. 


Індексація є державною соціальною гарантією, яка встановлюється з метою підтримання достатнього життєвого рівня громадян та купівельної спроможності їх грошових доходів в умовах зростання цін. 

Правові, економічні та організаційні основи підтримки купівельної спроможності громадян при зростанні цін визначено Законом України «Про індексацію грошових доходів населення» від 03.07.91 р. N 1282-XII (зі змінами та доповненнями, за текстом – Закон N 1282-XII). 

Порядок проведення індексації грошових доходів населення затверджено постановою Кабінету Міністрів України від 17.07.2003 р. N 1078 (зі змінами та доповненнями, за текстом – Порядок N 1078). Цей Порядок визначає правила обчислення індексу споживчих цін для проведення індексації та сум індексації грошових доходів населення і поширюється на всі підприємства, установи та організації незалежно від форм власності й господарювання, а також на фізичних осіб, які використовують працю найманих працівників. 

Об'єкти індексації 

Індексації підлягають грошові доходи громадян, які одержані в гривнях на території України і не мають разового характеру: 

оплата праці найманих працівників підприємств, установ, організацій у грошовому виразі, яка включає оплату праці за виконану роботу згідно з тарифними ставками (окладами) і відрядними розцінками, доплати, надбавки, премії, гарантійні та компенсаційні виплати, що мають постійний характер; 

грошове забезпечення військовослужбовців, осіб рядового і начальницького складу, посадових осіб митної служби; 

пенсії з урахуванням надбавок, доплат, підвищень до пенсії, додаткової пенсії, цільової грошової допомоги на прожиття, державної допомоги та компенсаційних виплат, які не визначаються залежно від прожиткового мінімуму, щомісячне довічне грошове утримання, що виплачується замість пенсії; 

стипендії; 

суми виплат, що здійснюються відповідно до законодавства про загальнообов'язкове державне соціальне страхування (допомога по безробіттю, матеріальна допомога у період професійної підготовки, перепідготовки або підвищення кваліфікації безробітного, щомісячна грошова сума, що компенсує відповідну частину втраченого заробітку потерпілого внаслідок нещасного випадку на виробництві або професійного захворювання (з урахуванням виплат на необхідний догляд за потерпілим), щомісячна страхова виплата особам, які перебували на утриманні потерпілого внаслідок нещасного випадку на виробництві або професійного захворювання, страхова виплата дитині, яка народилась інвалідом внаслідок травмування на виробництві або професійного захворювання її матері під час вагітності); 

суми відшкодування шкоди, заподіяної працівникові каліцтвом або іншим ушкодженням здоров'я, а також суми, що виплачуються особам, які мають право на відшкодування шкоди в разі втрати годувальника. 

Грошові доходи, які не підлягають індексації:
доходи громадян від здачі в оренду майна, від акцій та інших цінних паперів, ведення селянського (фермерського) і власного підсобного господарства, підприємницької діяльності; 

допомога по тимчасовій непрацездатності, суми відпускних за час щорічної та додаткової відпустки та інші виплати, які обчислюються із середнього заробітку, при розрахунку якого враховується сума індексації заробітної плати; 

допомога у зв'язку з вагітністю та пологами, допомога при народженні дитини, допомога на поховання; 

соціальні виплати, які визначаються від прожиткового мінімуму; 

суми соціальних пільг; 

цільова одноразова матеріальна допомога, одноразова допомога при виході на пенсію та інші види доходів, що мають разовий характер виплати. 

Індекс споживчих цін для проведення індексації 

	Індекс споживчих цін – це показник, який характеризує динаміку загального рівня цін на товари та послуги, що купує населення. Цей індекс обчислюється Держкомстатом України і не пізніше 10 числа місяця, що настає за звітним, публікується в офіційних періодичних виданнях, зокрема в «Офіційному віснику України», «Відомостях Верховної Ради України», газеті «Урядовий кур'єр» та в інших друкованих засобах масової інформації. 


Для проведення індексації грошових доходів населення використовується розрахунковий індекс, який обчислюється наростаючим підсумком шляхом множення щомісячних індексів споживчих цін за даними Держкомстату України. 

Підстава для проведення індексації 

Індексація заробітної плати та інших доходів громадян проводиться у разі якщо величина індексу споживчих цін, обчислена наростаючим підсумком, перевищить поріг індексації, встановлений Законом N 1282-XII у розмірі 101 %. Поріг індексації – це величина індексу споживчих цін, яка дає право для проведення індексації доходів. 

Підвищення грошових доходів громадян у зв'язку з індексацією здійснюється з першого числа місяця, що наступає за місяцем, , в якому опубліковано індекс споживчих цін, на підставі якого відбулося перевищення порогу індексації..

Який місяць уважається базовим?

Базовим є місяць останнього підвищення заробітної плати або місяць прийняття на роботу. У базовому місяці індексація не проводиться.
Приклад 1
Працівника прийнято на роботу в січні. Цей місяць для індексації його зарплати вважається базовим, тому за цей місяць індексація не проводиться (лист Мінпраці від 20.09.07 р. N 59/10/136-07).

Порядок проведення індексації починаючи з лютого покажемо для наочності на схемі.
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Величина доходу, яка підлягає індексації, та визначення суми індексації 

Граничний розмір грошових доходів, який підлягає індексації, – це прожитковий мінімум, який встановлюється для відповідних соціальних і демографічних груп населення і щорічно затверджується в законі про Держбюджет України на відповідний рік. Частина грошових доходів, яка перевищує прожитковий мінімум, індексації не підлягає. 

У п. 4 Порядку N 1078 визначено види доходів та прожитковий мінімум, у межах якого ці доходи підлягають індексації. Зокрема, оплата праці індексується в межах прожиткового мінімуму, встановленого для працездатних осіб. 

Сума індексації грошових доходів громадян визначається як результат множення грошового доходу, що підлягає індексації, на величину приросту індексу споживчих цін, поділений на 100 %. 

Приклад. Заробітна плата за березень 2011 року складає 1200 грн. Підвищення заробітної плати було у листопаді 2010 року, тобто листопад 2010 року є базовим місяцем при проведенні індексації.

Сума індексації (Сінд) розраховується за формулою

Сінд = Дінд х Ісц : 100 %

де Дінд — індексований дохід;

Ісц — - величина приросту індексу для проведення індексації.

Приріст індексу споживчих цін визначається наростаючим підсумком із місяця, що настає за базовим шляхом  множення місячних індексів інфляції, починаючи з місяця наступного за базовим (у нашому випадку з грудня 2010 року - базовий) та закінчується у тому місяці коли ця величина перевищила поріг індексації, який встановлюється в розмірі 101 відсотка.

	Грудень 2010
	Січень 2011
	Індекс

	100,8
	101
	101,8 = (1,008 * 1,010)*100%

101,8 – 100  = 1,8%


Індексації підлягає 941 грн (прожитковий мінімум для працездатних осіб з 1 січня 2011 року).

Не підлягає індексації 259 грн (1200 - 941).

Сума індексації – 16,94 грн (941 х 1,8 : 100).

Заробітна плата за березень 2011 року (з урахуванням суми індексації) складатиме 1216,94 грн (1200 + 16,94).

Сума індексації нараховується і виплачується одночасно з нарахуванням та виплатою заробітної плати за місяць та підлягає оподаткуванню відповідно до чинного законодавства.
3.14.6. Облік відпусток

Усі працівники, які перебувають у трудових відносинах з об’єднанням мають право на відпустку (ст. 2 Закону від 15.11.96 р. N 504/96-ВР, далі — Закон N 504). Відповідно особи, які працюють за цивільно-правовими договорами, такого права не мають, оскільки вони не є найманими працівниками, а отже, не можуть користуватися передбаченими законодавством трудовими пільгами та гарантіями.

	Планування відпусток
	Для того щоб у процесі реалізації права працівників на відпустку не страждали інтереси об’єднання, необхідно заздалегідь погоджувати з працівниками період і черговість надання відпусток. Для цього на початку року — як правило, до 5 січня — складається графік відпусток на календарний рік (ст. 10 Закону N 504; п. 20 Типових правил, затверджених постановою Держкомітету СРСР із праці та соцпитань від 20.07.84 р. N 213). Графік затверджується власником або уповноваженим ним органом  спільно з уповноваженим трудовим колективом органом, доводиться до відома працівників та є обов'язковим для виконання працівниками і роботодавцем. Якщо протягом року відбувається перенесення відпусток, то до графіка вносяться зміни.

	Перенесення відпустки
	Закон N 504 (ст. 11) передбачає підстави для перенесення на інший період щорічної відпустки. Так, в обов'язковому порядку відпустку має бути перенесено на інший період, якщо власник не попередив працівника за 2 тижні до відпустки або не виплатив відпусткові за 3 дні до відпустки

	Продовження відпустки
	При розрахунку тривалості деяких видів відпусток не враховуються святкові та неробочі дні, визначені ст. 73 КЗпП

1 січня - Новий рік 

7 січня - Різдво Христове 

8 березня - Міжнародний жіночий день 

1 і 2 травня - День міжнародної солідарності трудящих 

9 травня - День Перемоги 

28 червня - День Конституції України

24 серпня - День незалежності України

7 січня - Різдво Христове 

один день (неділя) - Пасха (Великдень)

один день (неділя) - Трійця. 

Якщо на період відпустки припадають такі дні, то відпустка на них продовжується. 

	Поділ відпустки на частини
	Ініціатором такого поділу є сам працівник. Як правило, уже при складанні графіка відпусток співробітники вказують, коли і на скільки днів вони хочуть узяти відпустку. Обов'язкова умова поділу відпустки на частини: основна безперервна частина відпустки повинна бути не менше 14 к. д. (ст. 12 Закону N 504). 

	Заміна відпустки грошовою компенсацією
	За бажанням працівника (крім працівників до 18 років) частину його щорічної відпустки може бути замінено грошовою компенсацією, проте за однієї умови — працівник усе одно повинен відгуляти не менше 24 календарних днів цієї відпустки (ст. 24 Закону N 504). Це правило застосовується до кожної із щорічних відпусток, які є у працівника.


Види відпусток та особливості їх надання

Види відпусток передбачені у ст. 4 Закону N 504. Документи, необхідні для оформлення відпустки, та особливості надання окремих видів відпусток див. у таблиці.

	N п/п 
	Вид і тривалість відпустки в календарних днях 
	Документальне оформлення 
	Перенесення відпустки 
	Продовження відпустки 
	Поділ на частини 
	Заміна грошовою компенсацією 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 

	Щорічна відпустка 

	1 
	Основна (ст. 6 Закону N 504) 

(її мінімальна тривалість — 24 дні) 
	1. Письмове повідомлення працівника (за 2 тижні) про дату початку відпустки. 

2. Заява про надання відпустки. 

3. Наказ про надання відпустки (у 2 примірниках — для бухгалтерії та відділу кадрів, у довільній формі 
	+ 
	+ 
	+ 
	+ 

	2 
	Додаткова 

(ст. 7, 8 Закону N 504): 

- за роботу зі шкідливими та важкими умовами, або пов'язану з підвищеним нервово-емоційним та інтелектуальним навантаженням, або таку, що виконується в особливих природних умовах (максимум 35 днів) 
	
	+ 
	+ 
	+ 
	+ 

	 
	- із ненормованим робочим днем (максимум 7 днів) 
	або за типовою формою N П-3, затвердженою наказом Держкомстату від 05.12.08 р. N 489) 
	+ 
	+ 
	+ 
	+ 

	Примітка. Максимальна загальна тривалість щорічної основної та додаткових відпусток — 59 к. д.

	Навчальна відпустка 

	1 
	Відпустка у зв'язку з навчанням у середніх навчальних закладах, ПТНЗ, вишах, навчальних закладах післядипломної освіти та в аспірантурі (її тривалість залежить від періодів навчального процесу, форми навчання, виду навчального закладу (ст. 13 - 15 Закону N 504) 
	1. Заява працівника. 

2. Довідка-виклик навчального закладу із зазначенням строків сесії та інформацією про успішність студента. 

3. Наказ про надання відпустки 
	- 
	- 
	- 
	- 

	Соціальні відпустки 

	1 
	Відпустка по вагітності та пологах 

(до пологів — 70 к. д.; після пологів — 56 к. д., у разі народження двох і більше дітей, а також ускладнення пологів — 70 к. д.) 
	1. Заява співробітниці. 

2. Листок непрацездатності. 

3. Наказ про надання відпустки 
	- 
	- 
	- 
	- 

	2 
	Відпустка для догляду за дитиною до 3 років 
	1. Заява співробітниці. 

2. Довідка про вихід мами дитини на роботу (якщо відпустку має намір узяти родич, який фактично доглядатиме за дитиною) і припинення виплати їй допомоги. 

3. Копія свідоцтва про народження дитини. 

4. Наказ про відпустку 
	- 
	- 
	-* 
	- 

	3 
	Додаткова відпустка працівникам, які мають дітей (ст. 19 Закону N 504), — 10 к. д., за наявності декількох підстав для відпустки — 17 к. д. 
	1. Заява працівника. 

2. Свідоцтво про народження дитини. 

3. Документ (його копія), що підтверджує підстави відпустки (наприклад, свідоцтво про смерть чоловіка тощо). 

4. Наказ про відпустку 
	+ 
	+ 
	- 
	+ 

(тільки

при

звіль-

ненні) 

	4 
	Відпустка у зв'язку з усиновленням дитини старше 3 років (ст. 181 Закону N 504). Тривалість відпустки — 56 к. д. після набуття законної чинності рішення про усиновлення 
	1. Заява працівника. 

2. Копія рішення про усиновлення дитини. 

3. Наказ про надання відпустки 
	- 
	+ 
	- 
	- 

	Відпустка без збереження зарплати

	1 
	За сімейними обставинами (надається зі згоди роботодавця, ст. 26 Закону N 504). Її тривалість — 15 к. д. на рік 
	1. Заява працівника. 

2. Наказ про надання відпустки 
	- 
	- 
	-** 
	- 

	2 
	Обов'язкова (обов'язково надається роботодавцем на прохання працівника за наявності підстав, зазначених у ст. 25 Закону N 504). її тривалість залежить від підстави відпустки, наприклад, ветеранам праці — до 14 к. д. 
	1. Заява працівника. 

2. Копії документів, що підтверджують право на відпустку, наприклад пенсійне посвідчення тощо. 

3. Наказ про надання відпустки 
	- 
	- 
	-** 
	- 

	* Працівниця, перебуваючи в цій відпустці, може працювати в режимі неповного робочого часу, а може перервати відпустку і вийти на роботу, а потім, попрацювавши якийсь час, знову піти в таку відпустку. Основна умова: відпустку можна взяти до досягнення дитиною певного віку. 

** Відпустку без збереження зарплати можна взяти не повністю, а частинами, якщо це дозволяють підстави її надання. Наприклад, у зв'язку з реєстрацією шлюбу надається відпустка без збереження зарплати до 10 к. д. Узяти, припустимо, і 5 днів при реєстрації шлюбу і потім іще 5 днів через місяць — не вийде, оскільки через місяць підстави для такої від пустки вже немає. 


Зразок документального оформлення 

Повідомлення про відпустку

від 12.04.10 р.

__________________________________________________________ ОСББ «Мрія»

(П.І.П., посада робітника)

Шановний ________________________!

Повідомляємо, що відповідно до графіка відпусток на 20__ рік Вам буде надано щорічну відпустку за період роботи з ____________ р. по _____________ р. тривалістю ____ календарних днів із «__» ____________ 20__ року.

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

Голові правління ОСББ «Мрія»

___________________________

___________________________

                                                                                                                                               (ПІБ робітника)

Заява

Прошу Вас надати мені чергову щорічну відпустку з «__» ______________ 20__ року на ____ календарних днів відповідно до графіка відпусток на 20___ рік.

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

ОСББ «Мрія»

Наказ N ___

м. Мелітополь








_____________ р.

Про надання відпустки
1. Надати ____________________________________________ із «___» _________20__ року чергову щорічну відпустку тривалістю ____ календарних днів (___ календарних дні — основна відпустка та ___ календарних дні — додаткова відпустка за ненормований робочий день), за період роботи з ___________ р. по __________ р.

2. _______________________стати до роботи «__» _________ 20__ року.

Підстави: заява _______________, графік відпусток ОСББ «Мрія» на 20__ рік.

Голова правління: 

Із наказом ознайомлений: 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------
Розрахунок сум відпускних при наданні працівникам щорічної відпустки, додаткових відпусток у зв'язку з навчанням, додаткової відпустки працівникам, які мають дітей, творчої відпустки або при виплаті їм компенсації за невикористану відпустку провадиться відповідно до Порядку N 100.
Нарахування виплат за час відпустки або компенсації за невикористану відпустку здійснюється виходячи з розміру середньоденної заробітної плати шляхом ділення сумарного заробітку за останні перед початком відпустки 12 місяців або за менший фактично відпрацьований період на відповідну кількість календарних днів року або меншого відпрацьованого періоду. Отриманий результат помножується на кількість календарних днів відпустки.

Цей розрахунок зобразимо у вигляді формули:

В = Д х ЗП : (К - С - Н),

де В — сума відпускних;

Д — кількість календарних днів відпустки;

ЗП — сума заробітної плати та інших виплат, що включаються до розрахунку середньої заробітної плати та нараховані в розрахунковому періоді;

К — загальна кількість календарних днів у розрахунковому періоді (за 12 місяців дорівнює 365 (у високосному році — 366) календарних днів або за інший менший період);

С — кількість святкових та неробочих днів згідно зі ст. 73 КЗпП, що припадають на розрахунковий період;

Н — час, протягом якого працівник відповідно до чинного законодавства або з інших поважних причин не працював і за ним не зберігався заробіток або зберігався частково, у розрахунковому періоді.

Відповідно до п. 2 Порядку N 100 у загальному випадку розрахунковим періодом для визначення сум відпускних та компенсації за невикористану відпустку є 12 календарних місяців роботи, що передують місяцю надання відпустки.
Приклад. Працівника прийнято на роботу 22.06.99 р. З 17.05.2010 р. працівнику надано щорічну відпустку тривалістю 24 календарні дні.
Середня заробітна плата працівнику обчислюватиметься виходячи з виплат за останні 12 календарних місяців, що передували місяцю надання відпустки, а саме за період з 01.05.2009 р. по 30.04.2010 р.

Працівнику, який пропрацював менше року, середня заробітна плата обчислюється виходячи з виплат за фактично відпрацьований час, тобто з першого числа місяця після оформлення на роботу по перше число місяця, в якому надається відпустка або виплачується компенсація за невикористану відпустку.

Приклад . Працівника прийнято на роботу 29.09.2009 р. З 31.05.2010 р. працівнику надано щорічну відпустку тривалістю 24 календарні дні.
У зв'язку з тим, що працівник пропрацював менше року після прийняття на роботу, то розрахунковим періодом для визначення середньої заробітної плати буде фактично відпрацьований час (з 1-го по 1-ше число місяця), що передує місяцю надання відпустки. У нашому прикладі — це період з 01.10.2009 р. по 30.04.2010 р.

	Період роботи перед настанням

відпустки
	Розрахунковий період
	Приклад

	Більше 1 року
	Останні 12 календарних місяців роботи перед місяцем надання відпустки
	Працівник прийнятий на роботу в травні 2008 p., у червні 2010 р. іде у відпустку. Розрахунковий період: з 1 червня 2009 р. по 31 травня 2010 р.

	Менше 1 року
	Фактичний час роботи з 1-го числа місяця після оформлення на роботу до 1-го числа місяця, у

якому надається відпустка
	• Працівник прийнятий на роботу в жовтні 2009 p., іде у відпустку в травні 2010 р.

Розрахунковий період:

з 1 листопада 2009р. по 30 квітня 2010 р.

• Працівник прийнятий на роботу 1 грудня 2009 p., а звільняється 31 травня 2010 р.

Розрахунковий період для розрахунку компенсації за невикористану відпустку: з 1 грудня 2009 р. по 30 квітня 2010 р.

	Менше одного повного календарного місяця
	Розрахункового періоду немає. Для визначення середнього заробітку застосовується тарифна ставка (посадовий оклад) 
	Працівник прийнятий на роботу 12 квітня 2010 p.,

а звільняється 25 травня 2010 р.

У цьому випадку у працівника немає повного календарного місяця (з 1-го по 1-е число) як розрахункового періоду


Із розрахункового періоду виключаються дні та виплати, коли працівник відповідно до чинного законодавства не працював і заробіток за ним не зберігався або зберігався частково (дні відпустки без збереження заробітної плати, простою не з вини працівника (ст. 113 КЗпП), відпустки по догляду за дитиною до 3 років тощо).

Якщо працівник працює на умовах неповного робочого часу (неповний робочий день або неповний робочий тиждень), то середньоденний заробіток визначається в загальному порядку без будь-яких обмежень (винятків)

	N з/п
	До розрахунку середньої зарплати:

	
	включаються 

(п. 3 Порядку N 100)
	не включаються 

(п. 4 Порядку N 100)

	1
	Основна заробітна плата (разом із сумою індексації)
	Виплати за виконання разових доручень, які не входять до обов'язків працівника

	2
	Доплати та надбавки до тарифних ставок і посадових окладів (за наднормову роботу та роботу в нічний час; поєднання професій і посад; розширення зон обслуговування, вислугу років) тощо
	Разові виплати:

- компенсація за невикористану відпустку;

- матеріальна допомога;

- виплати до ювілейних дат тощо

	3
	Виробничі премії **
	Премії за винаходи та раціоналізаторські пропозиції, за збір лому чорних і кольорових металів тощо

	** Включаються до заробітку того місяця, на який вони припадають згідно з розрахунковими відомостями із зарплати.

	4
	Винагороди за підсумками роботи за рік і за вислугу років тощо***
	Вихідна допомога та допомога працівникам, які виходять на пенсію.

Пенсії, державна допомога тощо

	*** Включаються до середнього заробітку шляхом додавання до заробітку кожного місяця розрахункового періоду 1/12 суми винагороди, нарахованої в поточному році за попередній рік.

	5
	Виплати за час, протягом якого за працівником зберігався середній заробіток:

- за час попередньої щорічної відпустки;

- службових відряджень тощо
	Компенсаційні виплати на відрядження (добові, оплата проїзду, витрати на наймання житла тощо). Компенсація працівникам втрати частини заробітної плати у зв'язку з порушенням строків її виплати

	6
	Допомога у зв'язку з тимчасовою непрацездатністю і по вагітності та пологах
	Дотації на обіди, вартість безплатно виданого спецодягу, спецвзуття, вартість оплачених підприємством путівок тощо


3.14.7. Облік лікарняних 

Відповідно до ч. 1 ст. 21 Закону "Про загальнообов'язкове державне соціальне страхування у зв'язку з тимчасовою втратою працездатності та витратами, зумовленими народженням та похованням" від 18.01.01 p. N 2240-ІІІ. порядок фінансування допомоги встановлює правління ФТВП. На виконання цієї норми розроблено Порядок фінансування страхувальників для надання застрахованим особам матеріального забезпечення за рахунок коштів Фонду соціального страхування з тимчасової втрати працездатності, затверджений постановою правління ФТВП від 22.12.10 р. N 26, чинний з 4 лютого 2011 року.

Порядок N 26 визначає умови фінансування ФТВП роботодавців для надання ними матеріального забезпечення, передбаченого ст. 34 Закону N 2240, за видами:

– допомога по тимчасовій непрацездатності (включаючи догляд за хворою дитиною);

– допомога по вагітності та пологах;

– допомога на поховання (крім поховання пенсіонерів, безробітних та осіб, які померли від нещасного випадку на виробництві).

Суми на підставі листків непрацездатності розраховуються відповідно до Порядок обчислення середньої заробітної плати (доходу, грошового забезпечення) для розрахунку виплат за загальнообов'язковим державним соціальним страхуванням, затверджений постановою КМУ від 26.09.01 р. N 1266.

1. Працівник надає документи для нарахування допомоги

Документи, на підставі яких застрахованій особі призначаються допомоги, названі у ст. 51 Закону N 2240 .

Документи-підстави для нарахування допомоги за рахунок коштів ФТВП

	Вид допомоги
	Документи, на підставі яких призначається допомога

	Допомога по тимчасовій непрацездатності
	Листок непрацездатності (для сумісників – копія листка непрацездатності, засвідчена підписом керівника та печаткою за основним місцем роботи).

Для чорнобильців (для 100% лікарняного) – копії відповідних посвідчень чи інші документи, що підтверджують право на пільгу

	Допомога по вагітності та пологах
	Листок непрацездатності (для сумісників – копія листка непрацездатності, засвідчена підписом керівника та печаткою за основним місцем роботи)

	Допомога на поховання застрахованої особи
	Свідоцтво про смерть, видане органом РАГС

	Допомога на поховання члена сім'ї застрахованої особи
	Свідоцтво про смерть, видане органом РАГС

	
	Довідки з місця проживання про перебування померлого члена сім'ї на утриманні застрахованої особи


2. Комісія із соцстраху призначає допомогу

Отримавши необхідні документи (листок непрацездатності, свідоцтво про смерть), комісія (уповноважений) із соціального страхування, керуючись Положення про комісію (уповноваженого) із соціального страхування підприємства, установи, організації, затверджене постановою правління ФТВП від 23.06.08 р. N 25, приймає рішення про призначення матеріального забезпечення (ч. 3 ст. 50 Закону N 2240; п. 3 Порядку N 26).

Засідання комісії для розгляду питань призначення матеріального забезпечення повинні проводитися не рідше двох разів на місяць, а уповноважений розглядає такі питання в міру надходження відповідних звернень та подання необхідних для їх вирішення документів. При цьому надані працівником документи на отримання допомоги по тимчасовій непрацездатності й по вагітності та пологах має бути розглянуто не пізніше 10 днів з дня їх надходження (ч. 1 ст. 52 Закону N 2240), а для призначення допомоги на поховання – не пізніше дня, наступного за днем звернення (ч. 4 ст. 52 Закону N2240).

Своє рішення комісія (уповноважений) оформляє протоколом засідання комісії із соціального страхування (рішенням уповноваженого), наведеним у додатку до Положення N 25.

Джерела фінансування виплат і допомоги із ФТВП

	За рахунок чиїх коштів виплачується
	Вид виплати/ допомоги
	Норма Закону N 2240

	Роботодавець
	Оплата перших 5 днів тимчасової непрацездатності внаслідок захворювання або травми, не пов'язаної з нещасним випадком на виробництві
	Абз. другий ч. 2 ст. 35; Порядок N 439

	ФТВП
	Тимчасова непрацездатність працівників унаслідок захворювання або травми, не пов'язаної з нещасним випадком на виробництві, із 6-го дня хвороби
	Абз. перший ч. 2 ст. 35

	
	Тимчасова непрацездатність інвалідів, які працюють в УТОС та УТОГ (з першого дня)
	Абз. третій ч. 2 ст. 35

	
	Лікарняний по догляду за хворою дитиною віком до 14 років (з першого дня за весь період хвороби, але не більше ніж за 14 календарних днів)
	Ч. 3 ст. 35

	
	Лікарняний по догляду за хворим членом сім'ї (з першого дня не більше ніж на 3 (7) календарних днів)
	Ч. 4 ст. 35

	
	Лікарняний по догляду за дитиною віком до 3 років або дитиною-інвалідом віком до 18 років у разі хвороби матері чи іншої особи, яка доглядає цю дитину (з першого дня)
	Ч. 5 ст. 35

	
	Лікарняний на період карантину, накладеного органами санітарно-епідеміологічної служби (з першого дня)
	Ч. 7 ст. 35

	
	Лікарняний у зв'язку з тимчасовим переведенням працівника відповідно до медичного висновку на легшу, нижчеоплачувану роботу (з першого дня, але не більше ніж за 2 місяці)
	Ч. 8 ст. 35

	
	Лікарняний у зв'язку з протезуванням у стаціонарі протезно-ортопедичного підприємства (з першого дня з урахуванням часу проїзду)
	Ч. 9 ст. 35

	
	Для здійснення санаторно-курортного лікування
	Ч. 10 ст. 35

	
	Допомога по вагітності та пологах (за весь період відпустки у зв'язку з вагітністю та пологами)
	Ст. 38

	
	Допомога на поховання
	Ст. 45


3. Роботодавець визначає суму допомоги

На підставі протоколу комісії (уповноваженого) із соцстраху роботодавець нараховує суму виплат працівнику: суму оплати перших 5 днів тимчасової непрацездатності та допомогу за рахунок коштів ФТВП (п. 4 Порядку N 26). 

4. Роботодавець відкриває окремий рахунок для зарахування допомог

Для зарахування страхових коштів згідно з ч. 2 ст. 21 Закону N 2240 роботодавець відкриває окремий поточний рахунок у банку. Згідно з абзацом четвертим ч. 2 ст. 21 Закону N 2240 страхові кошти, зараховані на такий рахунок у банку, може бути використано страхувальником виключно на надання матеріального забезпечення та соціальних послуг застрахованим особам.

5 Роботодавець оформляє заяву-розрахунок

Щоб отримати допомогу за рахунок коштів ФТВП, роботодавець має заповнити і подати до ФТВП заяву-розрахунок. її форму наведено в додатку до Порядку N 26. Складається у двох примірниках. До заяви-розрахунку вносимо тільки суму допомоги, яку має бути компенсовано за рахунок коштів ФТВП. Тому оплату перших 5 днів за рахунок роботодавця тут не показуємо.

6. Роботодавець подає заяву-розрахунок до ФТВП

Заповнену у двох примірниках заяву-розрахунок роботодавець подає до свого ФТВП, назву якого зазначено в заголовній частині цього документа. Один примірник заяви-розрахунку разом із документами, на підставі яких призначено допомоги, зберігається в роботодавця (п. 5 Порядку N 26).

7. ФТВП перераховує допомогу

Суму допомоги ФТВП перераховує роботодавцю на окремо відкритий рахунок, зазначений ним у заяві-розрахунку, протягом 10 робочих днів після надходження від роботодавця заяви-розрахунку (п. 8 Порядку N 26).

Після отримання від роботодавця ФТВП обробляє заяву-розрахунок: перевіряє правильність заповнення реквізитів, наявність даних про страхувальника в Держреєстрі, дані про сплату ЄСВ, частина якого надходить і до ФТВП (п. 7 Порядку N 26). 

8. Роботодавець виплачує допомогу

Строки виплати. Згідно з п. 9 Порядку N 26, отримавши гроші, роботодавець має виплатити допомоги працівникам у строки, передбачені ст. 52 Закону N 2240 

	Вид виплати
	Строки виплати

	
	згідно зі ст. 52 Закону N 2240
	згідно з п. 9 Порядку N 26

	Допомога по тимчасовій непрацездатності за рахунок коштів ФТВП
	У найближчий після дня призначення допомоги строк, установлений для виплати зарплати
	Після надходження суми коштів, зазначених у заяві-розрахунку, на рахунок роботодавець зобов'язаний виплатити відповідне матеріальне забезпечення у строки, визначені у ст. 52 Закону N 2240

	Допомога по вагітності та пологах
	
	

	Допомога на поховання
	Не пізніше наступного робочого дня після отримання страхових коштів від ФТВП
	


Приклад. Працівник хворів з 15 по 25 лютого 2011 року. Листок непрацездатності він надав 28 лютого. Цього ж дня комісія із соцстраху прийняла рішення про призначення допомоги (приклад протоколу див. на рис. 1): за рахунок роботодавця - 4 робочі дні хвороби (15, 16, 17 і 18 лютого) та за рахунок ФТВП -5 робочих днів хвороби (21, 22, 23, 24 і 25 лютого). Бухгалтерія цього ж дня нарахувала суму лікарняних (оплата перших 5 днів - 800 грн., сума допомоги за рахунок ФТВП -1000 грн.). Заяву-розрахунок подано роботодавцем також оперативно – 28.02.11 р. (приклад заяви-розрахунку див. на рис. 2). У об’єднанні встановлено такі строки для виплати зарплати: 22 число – зарплата за першу половину місяця (аванс), 6 число - зарплата за другу половину місяця.

ПРОТОКОЛ N 12/02-2011
засідання комісії із соціального страхування /рішення уповноваженого/ 

ОСББ «Мрія»
від "_28__" лютого 2011 року 

Присутні на засіданні: 

	
	П. І. Б. 
	

	Голова комісії/уповноважений/ 
	Сінделі І.М.
	

	Заступник голови 
	Драганова Н.Я
	

	Члени комісії: 
	Даниленко В.В.
	

	
	Шестак А.С.
	


Розглянувши звернення та документи про призначення матеріального забезпечення та надання соціальних послуг застрахованим особам, комісія /уповноважений/ із соціального страхування вирішила: 

I. Призначити допомогу: 

1. По тимчасовій непрацездатності 

	N 

з/п 
	П. І. Б. 
	Табель-ний N 
	N листка непрацез-датності 
	Код захворювання (діагноз) (за наявності) 
	Період непрацез-датності 
	Кількість днів, що підлягають оплаті 
	Розмір допомоги (%)

	
	
	
	
	
	
	разом 
	в т. ч. за рахунок коштів Фонду 
	

	1
	Сич І.І.
	0001
	АББ 123456
	-
	15.02.2011 -25.02.2011
	9
	5
	100

	
	
	
	
	
	
	
	
	


<...>

	
	П. І. Б.
	Підпис

	Голова комісії/уповноважений/
	
	

	Заступник голови
	
	

	Члени комісії:
	
	


	
	

	
	(назва робочого органу Фонду)

	
	виконавчої дирекції відділення Фонду соціального страхування з тимчасової втрати працездатності

	
	

	
	(прізвище, ім’я, по батькові)


ЗАЯВА-РОЗРАХУНОК

Просимо здійснити фінансування для надання матеріального забезпечення застрахованим особам за рахунок коштів Фонду. Повідомляємо наші реквізити:

	Найменування страхувальника 
	ОСББ «Мрія»

	
	

	Місцезнаходження юридичної особи (місце проживання фізичної особи-підприємця)
	

	Реєстраційний номер страхувальника (для зареєстрованих до 01.01.2011)
	6300300022233

	Реєстраційний номер у Державному реєстрі загальнообов’язкового державного

	соціального страхування (для зареєстрованих після 01.01.2011)
	–


	Код за ЄДРПОУ - для юридичних осіб (реєстраційний номер облікової картки платника податків - для фізичних осіб або серія та номер паспорта (для фізичних осіб, які через свої релігійні переконання відмовляються від прийняття реєстраційного номера облікової картки податків та офіційно повідомили про це відповідний орган державної податкової служби і мають відмітку у

	паспорті)
	12345678

	
	

	Телефон
	
	

	Окремий поточний рахунок у банку або окремий рахунок у відповідному органі Державного

	казначейства України
	260042567895 в АКБ "Справжній банк"

	
	(номер рахунку, відкритого відповідно до частини другої статті 21 Закону України "Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування у зв’язку з тимчасовою втратою працездатності та витратами, зумовленими похованням")

	МФО
	321555
	


	N з/п
	Види матеріального забезпечення
	Кількість

днів
	Сума

(в грн. з коп.)

	1
	По тимчасовій непрацездатності (за винятком допомоги

по догляду за хворою дитиною або хворим членом сім’ї)
	5
	1000,00

	2
	По тимчасовій непрацездатності по догляду за хворою дитиною або хворим членом сім’ї
	–
	–

	3
	По вагітності та пологах
	–
	–

	4
	На поховання (кількість виплат)
	–
	–

	
	Разом
	X
	1000,00


ЗВОРОТНИЙ БІК ЗАЯВИ-РОЗРАХУНКУ

	N

з/п
	П.І.Б.
	N страхового свідоцтва
	N листка непрацез-датності
	Причина непрацездатності: 

захворювання загальне-1; 

наслідок аварії на ЧАЕС-3; 

невиробничі травми-5; 

контакт з хворими на інфекційні захворювання та бактеріоносійство-6;

 санаторно-курортне лікування-7; 

вагітність та пологи-8; 

ортопедичне протезування- 9; 

догляд-10
	Період непрацез-датності
	Кількість днів,

що підлягають оплаті
	Сума

	
	
	
	
	
	
	разом
	в т. ч. за рахунок коштів Фонду
	разом
	в т. ч. за рахунок коштів Фонду 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1
	Сич Іван Іванович
	1234567890
	АББ

123456
	1
	15.02.11 -25.02.11
	9
	5
	1800,00
	1000,00

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	28 лютого 2011 року
	Керівник підприємства (установи)
	/підпис керівника/
	

	
	
	(підпис)
	(прізвище, ім'я, по батькові)

	М. П.
	
	
	

	
	Головний бухгалтер
	/підпис головбуха/
	

	
	
	(підпис)
	(прізвище, ім'я, по батькові)


Використання коштів з рахунка. Одночасно з отриманням за чеком (перерахуванням на рахунок працівника) допомоги по тимчасовій непрацездатності слід перерахувати ЄСВ та ПДФО. 
9. Роботодавець повертає Фонду невикористані суми допомоги

Якщо сума отриманих роботодавцем страхових коштів від ФТВП перевищує фактичні витрати на надання матеріального забезпечення, невикористані суми слід повернути до ФТВП протягом 3 робочих днів. 

10. Роботодавець звітує щодо використання допомоги

Згідно з п. 4 ч. 2 ст. 27 Закону N 2240 страхувальник зобов'язаний вести облік коштів загальнообов'язкового державного соціального страхування у зв'язку з тимчасовою втратою працездатності та витратами на поховання, і своєчасно подавати до органів ФТВП установлену звітність щодо цих коштів. 
Відповідальність страхувальників у зв'язку з використанням коштів ФТВП

	Вид порушення
	Відповідальність

	Порушення порядку використання страхових коштів ФТВП
	Відшкодування ФТВП у повному обсязі неправомірно витраченої суми страхових коштів та вартість наданих соціальних послуг (ч. 1 ст. 30 Закону N 2240)

	
	Штраф у розмірі 50 % такої суми (ч. 1 ст. 30 Закону N 2240)

	
	Адмінштраф на посадових осіб від 136 до 255 грн., за повторне порушення протягом року – від 170 до 340 грн. (ст. 1655 КУпАП)

	Несвоєчасне повернення або повернення не в повному обсязі страхових коштів, отриманих відповідно до ч. 1 ст. 21 і ст. 22 Закону N 2240
	Штраф у розмірі 10 % несвоєчасно повернених або повернених не в повному обсязі страхових коштів (ч. 1 ст. 30 Закону N 2240)

	
	Пеня в розмірі 0,1 % таких сум за кожен день прострочення платежу (ч. 1 ст. 30 Закону N 2240)

	
	Адмінштраф на посадових осіб від 136 до 255 грн., за повторне порушення протягом року – від 170 до 340 грн. (ст. 1655 КУпАП)

	Подання недостовірної звітності про використання страхових коштів
	Адмінштраф на посадових осіб від 136 до 255 грн., за повторне порушення протягом року – від 170 до 340 грн. (ст. 1655 КУпАП)


Єдиний соціальний внесок

 Згідно з ч. 1 ст. 7 Закону про ЄСВ до бази нарахування ЄСВ уключаються, зокрема:

– оплата перших 5 днів тимчасової непрацездатності за рахунок коштів роботодавця;

– допомога по тимчасовій непрацездатності, що отримується від ФТВП.

Що стосується допомоги по вагітності та пологах і допомоги на поховання, які виплачуються з ФТВП, то вони не включаються до фонду заробітної плати відповідно до п. 3.2 Інструкції N 5. 

Ставка нарахування та утримання ЄСВ на суми звичайних лікарняних становить:

– у частині нарахування – 33,2 %;

– у частині утримання – 2 %.

ПДФО

 Згідно з п.п. 165.1.1 ПКУ до оподатковуваного доходу платника податку не включаються доходи у вигляді страхових виплат, які отримує платник податків з бюджетів та фондів загальнообов'язкового державного соціального страхування. При цьому відповідно до останнього абзацу п.п. 165.1.1 ПКУ цей виняток не поширюється на виплату, пов'язану з тимчасовою непрацездатністю.

Отже, ураховуючи норми п. 165.1 ПКУ:

– із сум допомоги по тимчасовій непрацездатності ПДФО слід утримувати на підставі обмеження, передбаченого останнім абзацом п.п. 165.1.1 ПКУ. При цьому доходи у вигляді зарплати, до яких прирівняно і звичайні лікарняні (п.п. 169.4.1 ПКУ; лист ДПАУ від 19.01.11 р. N 697/6/17-0715), відповідно до п. 164.6 ПКУ необхідно зменшити на утримуваний ЄСВ (2 %). Крім того, лікарняні враховуються при визначенні доходу для застосування податкової соціальної пільги;

– із сум допомоги по вагітності та пологах і допомоги на поховання ПДФО не утримуємо.

3.15. Оподаткування ОСББ

3.15.1. ОСББ як неприбуткова організація. Податок на прибуток

	Неприбуткові підприємства, установи та організації - підприємства, установи та організації, основною метою діяльності яких є не одержання прибутку, а провадження благодійної діяльності та меценатства і іншої діяльності, передбаченої законодавством; (п. 14.1.121 ПКУ


Неприбуткові установи та організації у разі отримання прибутку від неосновної діяльності та/або доходів, що підлягають оподаткуванню відповідно до 3 розділу ПКУ є платниками податку на прибуток (п. 133.1.4. ПКУ) 

Відповідно до пп. е п. 157.1 ПКУ об'єднання співвласників багатоквартирного будинку, зареєстровані згідно з вимогами законодавства та внесені органами державної податкової служби в установленому порядку до Реєстру неприбуткових організацій та установ оподатковуються податком на прибуток з урахуванням положень статті 157 ПКУ.

Від оподаткування звільняються доходи об'єднання співвласників багатоквартирного будинку отримані у вигляді внесків, коштів або майна, які надходять таким неприбутковим організаціям для забезпечення потреб їх основної діяльності та у вигляді пасивних доходів. (п. 157.8 ПКУ).

Крім того від оподаткування звільняються доходи неприбуткових організацій, отримані у вигляді коштів як третейський збір. 

Відповідно до пп. 157.10 ПКУ доходи або майно неприбуткових організацій не підлягають розподілу між їх засновниками, учасниками або членами та не можуть використовуватися для вигоди будь-якого окремого засновника, учасника або члена такої неприбуткової організації, її посадових осіб (крім оплати їх праці та відрахувань на соціальні заходи). 

У разі якщо неприбуткова організація отримує дохід із джерел, інших, ніж визначені п. 157.8 ПКУ, така неприбуткова організація зобов'язана сплатити податок на прибуток, який визначається як сума доходів, отриманих із таких інших джерел, що зменшена на суму витрат, пов'язаних з отриманням таких доходів, але не вище суми таких доходів. 

У підрахунку суми перевищення доходів над витратами згідно із абзацом першим цього пункту, а також при визначенні сум оподатковуваного прибутку згідно з абзацом другим цього пункту сума амортизаційних відрахувань не враховується. 

З метою оподаткування центральний орган державної податкової служби веде реєстр всіх неприбуткових організацій та їх відокремлених підрозділів, які звільняються від оподаткування згідно з положеннями цього пункту. 

Право неприбуткової організації на користування пільгами в оподаткуванні податком на прибуток виникає після внесення такої організації до Реєстру неприбуткових організацій та установ органами державної податкової служби в порядку, встановленому законодавством. 

Державна реєстрація неприбуткових організацій здійснюється в порядку, передбаченому відповідним законодавством. 

Перереєстрація такої неприбуткової організації у випадках, передбачених законом, здійснюється без справляння будь-якої плати з такої неприбуткової організації. 

У разі ліквідації неприбуткової організації її активи повинні бути передані одній або кільком неприбутковим організаціям відповідного виду або зараховані до доходу бюджету, якщо інше не передбачено законом, що регулює діяльність відповідної неприбуткової організації. Так, відповідно до ст..28 Закону про ОСББ, у разі ліквідації об'єднання кошти, що залишилися після задоволення вимог кредиторів, розподіляються між усіма власниками приміщень пропорційно сукупному розміру їх внесків та обов'язкових платежів на утримання і ремонт неподільного майна, відповідної частки загального майна, а також на інші спільні витрати у багатоквартирному будинку.

У пп.157.14 ПКУ визначено, що центральний орган державної податкової служби вирішує питання про виключення організацій із Реєстру неприбуткових організацій та установ і оподаткування їх доходів у разі порушення ними положень Кодексу та інших законодавчих актів про неприбуткові організації. До порушень також належить використання звільнених від оподаткування коштів на цілі, не передбачені статутом, зокрема, для провадження господарської діяльності. Кошти та майно, використані не за цільовим призначенням, вважаються доходом і підлягають оподаткуванню за ставкою, встановленою пунктом 151.1 статті 151 ПКУ. 

Нижче наведені податкові наслідки щодо податку на прибуток і ПДВ від здійснення ОСББ деяких операцій як основної (статутної) діяльності, так і іншої операційної (підприємницької) діяльності.

	Операції
	Податкові наслідки

	Отримання плати за комунальні послуги від власників квартир з подальшим перерахуванням цих коштів на рахунки постачальників комунальних послуг (за договором доручення)
	Податок на прибуток

Отримання плати за комунальні послуги не входить до переліку звільнених від оподаткування податком на прибуток надходжень ОСББ. Однак у випадку, коли ОСББ приймає такі платежі по договору доручення з власниками квартир, тобто виконує функції укладання договорів з постачальниками послуг і здійснення розрахунків за надання таких послуг, така діяльність не може розглядатись як господарська. («Вісник податкової служби України», №21 від 30.05.2008р.) 

ПДВ

Якщо ОСББ не зареєстроване платником ПДВ, сума комунальних платежів враховується для розрахунку межі, при досягненні якої особа має бути обов’язково зареєстрована платником ПДВ (300 000 грн.).

Якщо ОСББ вже зареєстроване платником ПДВ, вартість таких послуг підлягає оподаткуванню ПДВ і виникненню податкових зобов’язань. Проте і сума податкового кредиту з ПДВ в такому разі буде дорівнювати сумі податкових зобов’язань і не спричинить платежів у бюджет. 

	Надання в оренду майна
	Надання майна в оренду є іншою операційною (підприємницькою) діяльністю ОСББ, що передбачає отримання прибутку, тому підлягає оподаткуванню податком на прибуток і ПДВ. 

	Реалізація запасів
	Підлягає оподаткуванню податком на прибуток і ПДВ.


Звітність

Відповідно до пункту 157.14 статті 157 розділу ІІІ ПКУ наказом ДПАУ від 31.01.2011 р. N 56 затверджено форму та Порядок складання Податкового звіту про використання коштів неприбуткових установ та організацій. Істотних змін щодо форми та складання податкового звіту не відбулось. 

Податковий звіт складається у гривнях, наростаючим підсумком з початку календарного року. У разі незаповнення того чи іншого рядка через відсутність операції (суми) цей рядок прокреслюється. Дані, наведені у податковому звіті, повинні ґрунтуватися на даних бухгалтерського обліку та відповідати правилам складання податкової звітності. Достовірність даних підтверджується підписами керівника (уповноваженої особи) неприбуткової організації і головного бухгалтера (особи, яка відповідає за ведення бухгалтерського обліку та подання податкового звіту до органу державної податкової служби) та засвідчується печаткою. Оригінал податкового звіту подається до органу державної податкової служби, в якому перебуває на обліку неприбуткова організація.

Нагадуємо також, що ОСББ має пільги в оплаті податку на прибуток, а тому має подавати Звіт про суми податкових пільг (квартальний звіт).

3.15.2. Єдиний соціальний внесок

	Єдиний соціальний внесок (ЄСВ) — це консолідований страховий внесок, збір якого здійснюється до системи загальнообов'язкового державного соціального страхування в обов'язковому порядку та на регулярній основі. ЄСВ не входить до системи оподаткування і податкове законодавство не регулює порядок його нарахування, обчислення і сплати (ч. 2 ст. 8 Закону України "Про збір та облік єдиного внеску на загальнообов'язкове державне соціальне страхування" від 08.07.2010 p. N 2464-VI, далі - Закон про ЄСВ).


Адмініструванням ЄСВ займається ПФУ. Саме ПФУ здійснюватиме збір та ведення обліку ЄСВ. На нього також покладено каральні функції за порушення порядку розрахунків щодо ЄСВ. Інші соцфонди займатимуться питаннями, пов'язаними з використанням коштів їх фондів та проведенням у зв'язку з цим перевірок страхувальників, а також перевірок правильності нарахування і сплати соцвнесків, що справляються до введення ЄСВ.

Платниками ЄСВ є:

— страхувальники (названі в п. 1 ч. 1 ст. 4 Закону про ЄСВ) і 

— застраховані особи (названі в пп. 2 - 14 ч. 1 ст. 4 Закону про ЄСВ)

Нарахування і сплату ЄСВ (ЄСВ у частині утримання) за застрахованих осіб (за найманих працівників, фізичних осіб, які виконують роботи і надають послуги за ЦП-договорами, одержувачів допомоги) здійснюють роботодавці за рахунок сум, на які ЄСВ нараховано (ч. 6 ст. 7 і ч. 9 ст. 9 Закону про ЄСВ). Таким чином саме страхувальник нараховує і сплачує ЄСВ як за себе (ЄСВ у частині нарахування), так і за застрахованих осіб (ЄСВ у частині утримання).

Платники, база, ставки

	Страхувальники 
	Застраховані особи 
	База / Ставки 

	
	
	нарахування (для страхувальників з графа 1) 
	утримання (для за страхованих осіб з графи 2) 

	1 
	2 
	3 
	4 

	Підприємства, установи та організації, інші юридичні особи, утворені відповідно до законодавства України, незалежно від форми власності, виду діяльності та господарювання, у тому числі філії, представництва, відділення та інші відокремлені підрозділи юридичних осіб, які мають окремий баланс і самостійно ведуть розрахунки із застрахованими особами, які використовують працю фіз.осіб на умовах трудового договору (контракту) або на інших умовах, передбачених законодавством, а також за ЦП-договорами1 (абз. 2 п. 1 ч. 1 ст. 4 Закону про ЄСВ). 
	Працівники – громадяни України, іноземці (якщо інше не встановлено міжнародними договорами, згоду на обов'язковість яких надано ВРУ) та особи без громадянства, які працюють на умовах трудового договору (п. 2 ч. 1 ст. 4 Закону про ЄСВ). 
	База (п. 1 ч. 1 ст. 7) — зарплата 

	
	
	розмір ЄСВ залежить від класу професійного ризику (абз. 1 і 2 ч. 5 ст. 8 Закону про ЄСВ; п.п. 3.1.1 Інструкції N 21-5) мінімальна ставка становить 36,76 %, а максимальна -     49,7 %.

8,41 % до бази інвалідів, які працюють на підприємствах2 (ч. 13 ст. 8 Закону про ЄСВ; п.3.11 Інструкції N 21-5); 
	3,6 % (абз. 1 ч. 7 ст. 8 Закону про ЄСВ; п. 3.5 Інструкції N 21 -5); 

 

	Підприємства, установи, організації, фізичні особи, які використовують найману працю, та виплачують допомоги по тимчасовій непрацездатності (абз. 7 п. 1 ч. 1 ст. 4 Закону про ЄСВ) 
	Особи, які отримують допомогу по тимчасовій непрацездатності (п. 11 ч. 1 ст. 4 Закону про ЄСВ) 
	База (п. 1 ч. 1 ст. 7 Закону про ЄСВ; п.п. 3.2.2 Інструкції N 21-5): 

- оплата перших 5 днів хвороби; 

- допомога по тирча-совій непрацездатності 
	База (ч. 12 ст. 8 Закону про ЄСВ; 

п. 3.10 Інструкції N 21-5) 

- допомога по тимчасовій непрацездат. 

	
	
	— 33,2 % (абз. 2 ч. 6 ст. 8 Закону про ЄСВ; п.п. 3.2.2 Інструкції N 21-5) 
	2 %2 (ч. 12 ст. 8 Закону про ЄСВ; 

п. 3.10 Інструкції N 21 -5) 


1 Крім ЦП-договорів, укладених з ФОП, якщо роботи, що виконуються (послуги, що надаються), відповідають видам діяльності, зазначеним у свідоцтві про державну реєстрацію ФОП

2 Застосовується до бази працюючих інвалідів.

Правила нарахування ЄСВ
Загальні правила. Роботодавці обчислюють ЄСВ щомісяця на підставі бухгалтерських та інших документів, відповідно до яких здійснюється нарахування(обчислення) або які підтверджують нарахування (обчислення) виплат (доходу), на які нараховується ЄСВ. Причому ЄСВ і в частині нарахування, і в частині утримання нараховують роботодавці. ЄСВ у частині утримання (ЄСВ, платниками якого є працівники) роботодавці обчислюють і сплачують за рахунок сум, на які його нараховують (п.п. 4.4.1 1нструкції N 21-5).
ЄСВ нараховують виключно в національній валюті, у тому числі і з виплат, що здійснюються в натуральній формі, а також якщо дохід нараховано в іноземній валюті (його перераховують у нацвалюту за офіційним курсом НБУ на день нарахування ЄСВ — ч. 1 ст. 9 Закону про ЄСВ, п.п. 4.1.3 Інструкції N 21-5).
Якщо заробітну плату нараховують за попередній період, зокрема у зв'язку з уточненням кількості відпрацьованого часу, виявленням помилок, вона включаються до заробітної плати того місяця, в якому було здійснено нарахування (п.п. 4.3.3 Інструкції N 21-5).
Основні правила сплати ЄСВ

1. ЄСВ потрібно сплачувати незалежно від фінансового стану платника;

2. ЄСВ сплачують у національній валюті (ч. 5 ст. 9 Закону про ЄСВ; п.п. 4.2.1 1нструкції N 21-5) у безготівковій формі з банківського рахунка (ч. 7 ст. 9 Закону про ЄСВ). Якщо немає банківського рахунка, то ЄСВ сплачують готівкою через банки або відділення зв'язку (п.п. 4.2.2 Інструкції N 21-5);
3. ЄСВ сплачується на спеціально відкриті в органах Держказначейства рахунки ПФУ;

4. Днем сплати є день, коли ЄСВ списано з рахунка платника, або день прийняття готівки банком чи іншою установою (при готівковій сплаті) незалежно від строку зарахування коштів на рахунок ПФУ (ч. 10 ст. 9 Закону про ЄСВ; п.п. 4.2.3 Інструкції N 21-5);
5. Зобов'язання зі сплати ЄСВ повинні виконуватися в першу чергу, крім зобов'язань щодо зарплати (доходу), у тому числі й перед зобов'язаннями за податками (ч. 12 ст. 9 Закону про ЄСВ);
6. Строки сплати. Строки сплати ЄСВ передбачено в ч. 8 ст. 9 Закону про ЄСВ та в Інструкції N 21-5.

	Вид нарахування 
	ЄСВ у частині нарахування 
	ЄСВ у частині утримання 

	Виплата зарплати, доходу до закінчення місяця, за який їх нараховують (аванс) 

	Заробітна плата 
	Під час кожної виплати зарплати (доходу), на які нараховано ЄСВ (п.п. 4.3.7 Інструкції N 21 -5) 
	Можна не сплачувати (пп. 4.4.2 і 4.3.6 Інструкції N 21 -5)* 

	Винагорода за ЦП-договором 
	
	

	Виплата нарахованої зарплати, доходу після закінчення місяця, за який їх нараховують, до 20 числа, наступного за базовим звітним місяцем 

	Заробітна плата 
	Під час кожної виплати зарплати (доходу), на які нараховано ЄСВ (п.п. 4.3.7 Інструкції N 21 -5) 
	Можна не сплачувати (пп. 4.4.2 і 4.3.6 Інструкції N 21 -5) 

	Винагорода за ЦП-договором 
	
	

	Оплата тимчасової непрацездатності 
	
	

	Виплата нарахованої зарплати, доходу після 20 числа місяця 

	Заробітна плата 
	Не пізніше 20 числа місяця, наступного за базовим звітним місяцем (п.п. 4.3.6 Інструкції N 21-5) 
	Не пізніше 20 числа місяця, наступного за базовим звітним місяцем, у тому числі за всіма виплаченими сумами (пп. 4.4.2 і 4.3.6 Інструкції N 21-5) 

	Винагорода за ЦП-договором 
	
	

	Оплата тимчасової непрацездатності 
	
	

	* Можна не сплачувати при виплаті авансу чи нарахованої за звітний місяць зарплати (доходу), оскільки згідно з п.п. 4.4.2 Інструкції N 21-5 ЄСВ, нарахований роботодавцями за рахунок доходу фізичних осіб, сплачується у строки, передбачені п.п. 4.3.6 Інструкції N 21-5, тобто не пізніше 20 числа місяця, наступного за базовим звітним місяцем, незалежно від виплати зарплати чи інших виплат, на які нараховують ЄСВ. Водночас не буде порушенням сплата утриманого ЄСВ так само, як і нарахованого, при кожній виплаті зарплати (доходу). 


Подання та заповнення звітності

Порядок формування та подання страхувальниками звіту щодо сум нарахованого єдиного внеску на загальнообов'язкове державне соціальне страхування затверджено постановою правління Пенсійного фонду України від 08.10.2010 р. N 22-2.

	Додаток відповідно до  Порядку N 22-2
	Назва додатка
	Особи, які подають звіт
	Базовий період
	Строки подання

	1
	2
	3
	4
	5

	Додаток 4
	Звіт про суми нарахованої заробітної плати (доходу, грошового забезпечення, допомоги, компенсації) застрахованих осіб та суми нарахованого єдиного внеску на загальнообов'язкове державне соціальне страхування до органів ПФУ
	Страхувальники – роботодавці, підприємства, установи, організації, фізичні особи, які використовують найману працю, військові частини та органи, що виплачують грошове забезпечення, допомогу по тимчасовій непрацездатності, допомогу або компенсацію згідно із законодавством (п. 1 ч. 1 ст. 4 Закону N 2464, пп 2.1.1, 2.1.2 Інструкції N 21-5, п. 3.1 Порядку N 22-2)
	Календарний місяць
	Не пізніше 20 числа місяця, наступного за базовим звітним періодом*


3.15.3. Податок на доходи фізичних осіб

Об'єктом оподаткування є:

— загальний місячний (річний) оподатковуваний дохід;

— доходи з джерела їх походження в Україні, що остаточно оподатковуються під час їх нарахування (виплати, надання);

— іноземні доходи — доходи (прибуток), отримані з джерел за межами України, — для резидентів.

Статтею 167 ПКУ встановлено такі ставки податку на доходи фізичних осіб:

	15 %
	стосовно доходів, отриманих, у тому числі, але не виключно, у вигляді зарплати, інших заохочувальних та компенсаційних виплат чи інших виплат і винагород, що виплачуються (надаються) платнику у зв'язку з відносинами трудового найму і за цивільно-правовими договорами; виграші в державну і недержавну грошову лотерею, виграш гравця (учасника), отриманий від організатора азартної гри, якщо сума таких доходів не перевищує 10-кратний розмір мінімальної заробітної плати, установленої законом на 1 січня звітного податкового року (абзац 1 пункту 167.1 ПКУ)

	17 %
	із суми перевищення зазначених вище доходів над 10-кратним розміром мінімальної заробітної плати, установленої законом на 1 січня звітного податкового року (абзац 2 пункту 167.1 ПКУ)


Під доходами у вигляді заробітної плати розуміються основна й додаткова заробітна плата, інші заохочувальні та компенсаційні виплати, що виплачуються (надаються) платнику податків у зв'язку з відносинами трудового найму відповідно до закону (підпункт 14.1.48 Податкового кодексу України). 

Згідно з абзацом 3 підпункту 169.4.1 ПКУ з метою оподаткування, а також з метою визначення граничного розміру доходу, що дає право на податкової соціальної пільги (далі – ПСП), доходи у вигляді зарплати за період її збереження, зокрема лікарняні та відпускні, що припадають на кілька місяців (так звані перехідні виплати), розподіляються за місяцями, за які їх нараховано.

Відповідно до пункту 164.6 ПКУ при визначенні бази оподаткування дохід у вигляді заробітної плати зменшується на суму єдиного соціального внеску у частині утримань та на суму ПСП за її наявності. 
Податкова соціальна пільга

Правом на ПСП зможуть скористатися працівники, чия заробітна плата не перевищує граничного розміру доходу, що дорівнює розміру місячного прожиткового мінімуму, діючого для працездатної особи на 1 січня звітного податкового року, помноженому на 1,4 та округленому до найближчих 10 грн. Для одного з батьків, який утримує двох та більше дітей віком до 18 років, граничний розмір доходу визначатиметься кратно кількості дітей. ПСП може застосовуватися лише за одним місцем роботи, яке платник податків визначає самостійно.

Користуватися одночасно двома ПСП (на себе і на дітей) зможуть лише особи, які утримують двох та більше дітей віком до 18 років, у тому числі дитину-інваліда (дітей-інвалідів).

Варте уваги, що ПСП застосовується і в місяці звільнення. Це випливає з положень підпункту 169.3.4 ПКУ.

	N 

п/п 
	Працівники, які мають право на ПСП 
	Документи, необхідні для підтвердження права на ПСП 

	1 
	2 
	3 

	Загальна ПСП у розмірі 100%* розміру прожиткового мінімуму для працездатної особи (у розрахунку на місяць), встановленому законом на 1 січня звітного податкового року.

*Згідно абз.8 п.1 розділу XIX ПКУ до 31 грудня 2014 року для цілей застосування п.169.1.1 Податкового кодексу України податкова соціальна пільга надається для будь-якого платника податку в розмірі, що дорівнює 50% розміру прожиткового мінімуму для працездатної особи (у розрахунку на місяць), встановленому законом на 1 січня звітного податкового року.

	

	1 
	Будь-який працівник підприємства 

(у т. ч. працюючий пенсіонер) 

(пп. 169.1.1 ПК) 
	Заява про застосування ПСП. Без подання заяви загальна ПСП застосовується тільки до зарплати державних службовців (але вони зобов'язані подати документи, що підтверджують їх право на ПСП в інших розмірах) (пп. 169.2.3 ПК) 

	ПСП у розмірі 100% від суми загальної ПСП

	2 
	Особа, яка утримує двох і більше дітей віком до 18 років (пп. 169.1.2 ПК) 
	Заява про застосування ПСП, а також (пп. 3 п. 5 Порядку N 1227): 

- копія свідоцтва (дубліката) про народження дитини (дітей) або документ, що підтверджує встановлення батьківства або документи, що підтверджують наявність і вік дітей, затверджені відповідним органом країни, у якій іноземний платник податків постійно проживав до прибуття в Україну; 

- копія рішення органу опіки та піклування про встановлення опіки або піклування 

	Підвищена ПСП у розмірі 150% від суми загальної ПСП 

	1 
	Одинока мати (батько), вдова (вдівець), опікун, піклувальник, які мають дитину (дітей) віком до 18 років і не перебувають у шлюбі, зареєстрованому згідно із законом на момент застосування ПСП (абзац "а" пп. 169.1.3 ПК) 
	Заява про застосування ПСП, а також (пп. 1 п. 5 Порядку N 1227): 

- копія свідоцтва (дубліката) про народження дитини або документ про підстави запису про батька дитини в Книзі реєстрації актів цивільного стану або документи, що підтверджують наявність і вік дитини, затверджені відповідним органом країни, у якій іноземна фізособа – платник податків постійно проживала до прибуття в Україну; 

- копія рішення органу опіки та піклування про встановлення опіки або піклування; 

- копія паспорта; 

- копія свідоцтва про шлюб; 

- копія свідоцтва про смерть чоловіка (дружини), якщо із заявою звертається вдова або вдівець 

	2 
	Особа, яка утримує дитину-інваліда віком до 18 років (абзац "б" пп. 169.1.3 ПК) 
	Заява про застосування ПСП, а також (пп. 2 п. 5 Порядку N 1227): 

- копія свідоцтва (дубліката) про народження дитини (дітей) або документ, що підтверджує встановлення батьківства або документи, що підтверджують наявність і вік дітей, затверджені відповідним органом країни, у якій іноземний платник податків постійно проживав до прибуття в Україну; 

- копія рішення органу опіки та піклування про встановлення опіки або піклування; 

- пенсійне посвідчення дитини або довідка медико-соціальної експертизи (якщо дитина віком від 16 до 18 років); 

- медичний висновок, виданий закладами та установами МОЗ у встановленому порядку (якщо із заявою звертається платник податків, що утримує дитину-інваліда віком до 16 років). 

Пенсійне посвідчення та довідки МСЕК повинні подаватися в бухгалтерію кожного разу після продовження строку їх дії (п. 3 Порядку N 1227) 

	3 
	Чорнобильці категорій 1 і 2, включаючи осіб, нагороджених грамотами Президії Верховної Ради УРСР за участь у ліквідації наслідків Чорнобильської катастрофи (абзац "в" пп. 169.1.3 ПК) 
	Заява про застосування ПСП, а також (пп. 4 п. 5 Порядку N 1227): 

1. Копія посвідчення (дублікат) установленого зразка: 

- громадянина, потерпілого унаслідок Чорнобильської катастрофи категорії 1 серії А з відбитком штампа "Перереєстровано" і записом про дату перереєстрації, і з вкладишем установленого зразка; 

- учасника ліквідації наслідків аварії на Чорнобильській АЕС категорії 2 серії А з відбитком штампа "Перереєстровано" і записом про дату перереєстрації; 

- громадянина, евакуйованого в 1986 році із зони відчуження категорії 2 серії Б; 

- громадянина, який постійно проживає в зоні обов'язкового відселення, із моменту аварії і до прийняття рішення уряду про відселення категорії 2 серії Б. 

2. Копія Грамоти Президії ВР УРСР про участь у ліквідації наслідків Чорнобильської катастрофи 

	4 
	Працівники, які одночасно є учнями, студентами, аспірантами, ординаторами, ад'юнктами (абзац "г" пп. 169.1.3 ПК) 
	1. Заява про застосування ПСП. 

2. Довідка (довільної форми) із навчального закладу, що підтверджує той факт, що працівник є студентом і не отримує стипендію з бюджету, грошове або майнове (речове) забезпечення (бажано, щоб працівник подавав таку довідку після кожної екзаменаційної сесії) 

	5 
	Інваліди І та II групи, у тому числі інваліди з дитинства (абзац "ґ" пп. 169.1.3 ПК) 
	1. Заява про застосування ПСП. 

2. Копія пенсійного посвідчення або довідка медико-соціальної експертизи (пп. 5 п. 5 Порядку N 1227). 

Документи повинні подаватися кожного разу після продовження строку їх дії (п. 3 Порядку N 1227) 

	6 
	Особа, якій присуджено довічну стипендію (абзац "д" пп. 169.1.3 ПК) 
	1. Заява про застосування ПСП. 

2. Копія акта Президента України про призначення стипендії громадянину, який переслідувався за правозахисну діяльність (включаючи журналістів) (пп. 6 п. 5 Порядку N 1227) 

	7 
	Учасники бойових дій на території інших країн у період після Другої світової війни (наприклад, воїни-афганці (абзац "е" пп. 169.1.3 ПК)) 
	1. Заява про застосування ПСП. 

2. Копія посвідчення учасника бойових дій, виданого відповідними органами, або документ, що підтверджує участь у бойових діях у період після Другої світової війни (пп. 7 п. 5 Порядку N 1227) 

	Примітка. Застосування ПСП для працівників, перелічених у рядках 3 - 7 цієї таблиці, припиняється з місяця, у якому платник податків втрачає пільговий статус (абзац другий пп. 169.3.3 ПК). При втраті статусу, що дає право на "підвищену" ПСП, платник податків не втрачає права на отримання "загальної" ПСП, якщо він подасть відповідну заяву про застосування ПСП та його зарплата не перевищуватиме 1 320 грн. на місяць. 

	Максимальна ПСП у розмірі 200% від суми загальної ПСП

	1 
	Герої України, Радянського Союзу, повні кавалери ордена Слави та ордена Трудової Слави (абзац "а" пп. 169.1.4 ПК) 
	1. Заява про застосування ПСП. 

2. Копія орденської книжки Героя України або Героя Радянського Союзу або орденської книжки кавалерів орденів Слави або Трудової Слави трьох ступенів, або довідка чи інші документи, що підтверджують присвоєння відповідного звання, нагородження орденами (пп. 8 п. 5 Порядку N 1227) 

	2 
	Учасники бойових дій під час Другої світової війни 

(у т. ч. інваліди І та II групи), особи, які працювали в той час у тилу і на яких поширюється дія Закону від 22.10.93 р. N 3551-ХІІ "Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту" (абзац "б" пп. 169.1.4 ПК) 
	Заява про застосування ПСП, а також (пп. 9 п. 5 Порядку N 1227): 

- копія посвідчення учасника бойових дій за зразком, затвердженим постановою КМУ від 12.05.94 р. N 302, або документи, що підтверджують участь у бойових діях під час Другої світової війни; 

- пенсійне посвідчення або довідка медико-соціальної експертизи; 

- документи, що підтверджують факт роботи в тилу під час Другої світової війни. 

	3 
	Колишні в'язні концтаборів, особи, визнані репресованими або реабілітованими (абзац "в" пп. 169.1.4 ПК) 
	1. Заява про застосування ПСП. 

2. Довідки, видані компетентними органами, або документи, що містять необхідні відомості про факт визнання особи репресованою або реабілітованою (пп. 10 п. 5 Порядку N 1227). 

3. Копія посвідчення жертви нацистських переслідувань (для колишніх в'язнів місць примусового утримання під час Другої світової війни) (пп. 11 п. 5 Порядку N 1227) 

	4 
	Особи, насильно вивезені з СРСР під час Другої світової війни (абзац "г" пп. 169.1.4 ПК) 
	1. Заява про застосування ПСП. 

2. Копія посвідчення жертви нацистських переслідувань за зразками, наведеними в додатках до Порядку, затвердженого постановою КМУ від 27.09.2000 р. N 1467, або довідки, видані компетентними органами, або документи, що містять необхідні відомості про факт насильницького вивезення (пп. 12 п. 5 Порядку N 1227) 

	5 
	Особи, які знаходилися на блокадній території колишнього Ленінграда з 08.09.41 р. по 27.01.44 р. (абзац "ґ" пп. 169.1.4 ПК) 
	1. Заява про застосування ПСП. 

2. Документи, що містять необхідні відомості про факт перебування на блокадній території колишнього Ленінграда (пп. 13 п. 5 Порядку N 1227) 


Відповідно до абз. 1 пп. 169.4.1 ПКУ України ПСП застосовується до доходу, нарахованого на користь платника податку протягом звітного податкового місяця як заробітна плата (інші прирівняні до неї відповідно до законодавства виплати, компенсації та винагороди), якщо його розмір не перевищує суми, що дорівнює розміру місячного прожиткового мінімуму, діючого для працездатної особи на 1 січня звітного податкового року, помноженого на 1,4 та округленого до найближчих 10 гривень. При цьому граничний розмір доходу, який дає право на отримання ПСП одному з батьків у випадку та у розмірі, передбачених підпунктом 169.1.2 пункту 169.1 ПКУ, визначається як добуток суми, визначеної в абзаці першому цього підпункту, та відповідної кількості дітей.

Нецільова благодійна допомога

Згідно з підпунктом 170.7.3 ПКУ не включається до оподатковуваного доходу сума нецільової благодійної допомоги, у тому числі матеріальної, що надається резидентами — юридичними та фізичними особами на користь платника податків протягом року сукупно в розмірі, що не перевищує суму граничного розміру доходу (розмір місячного прожиткового мінімуму, діючого для працездатної особи на 1 січня звітного податкового року, помноженого на 1,4 та округленого до найближчих 10 грн.), незалежно від того, чи користується платник податків правом на ПСП. 

Порядок сплати податку на доходи

Податок на доходи сплачується (перераховується) до бюджету при виплаті оподатковуваного доходу (підпункт 168.1.2 ПКУ). 

При наданні фізичній особі доходу в негрошовій формі або виплаті готівкою з каси податок підлягає сплаті (перерахуванню) до бюджету протягом банківського дня, наступного за днем такого нарахування (виплати, надання) (підпункт 168.1.4 ПКУ).

Згідно підпункту 168.1.4 ПКУ при нарахуванні доходу в негрошовій формі незалежно від його надання податок на доходи потрібно сплатити протягом банківського дня, наступного за днем нарахування доходу.

Якщо дохід у грошовій формі нараховано, але не виплачено, то згідно абз. 1 пункту 57.1 Податкового кодексу України платник податків зобов'язаний самостійно сплатити суму податкового зобов'язання, зазначену в поданій ним податковій декларації, протягом 10 календарних днів, наступних за останнім днем відповідного граничного строку, передбаченого для подання податкової декларації. Податковий розрахунок подається протягом 40 календарних днів, наступних за останнім календарним днем звітного кварталу (пункт 176.2 ППКУ). Суми податку на доходи, зазначені в такому податковому розрахунку, вважаються узгодженими сумами податкового зобов'язання.

Податок з невиплаченого доходу доведеться сплатити протягом 10 календарних днів, наступних за граничним строком подання податкового розрахунку.

Згідно з підпунктами "б" і "д" пункту 176.2 ПКУ на податкових агентів покладається обов'язок:

— подавати у строки, установлені для податкового кварталу (протягом 40 календарних днів, наступних за останнім календарним днем звітного кварталу), податковий розрахунок, що має статус податкової декларації. Зазначені в ньому суми податку, що сплачуються до бюджету, є узгодженими сумами податкових зобов'язань податкового агента і в разі неповної або несвоєчасної сплати стягуються до бюджету разом зі сплатою штрафів та пені;

— подавати у строки, установлені для податкового місяця (протягом 20 календарних днів, наступних за останнім календарним днем звітного (податкового) місяця), податкову декларацію з податку на доходи фізичних осіб про загальні суми доходів, які нараховано (виплачено, надано) на користь платників податків, та загальні суми податку на доходи фізичних осіб, утримані з цих доходів, а також обсяги перерахованого податку до бюджету. Форму такої декларації має бути встановлено центральним податковим органом.

І щоквартальний податковий розрахунок, і щомісячна податкова декларація повинні подаватися незалежно від того, чи виплачує податковий агент доходи фізичним особам.

За неподання або несвоєчасне подання податкової звітності про суми доходів, нарахованих (виплачених) на користь платників податків, та суми утриманого з них податку податкові агенти несуть відповідальність згідно зі статтею 119 Податкового кодексу України.

Звітність

Податковий агент зобов'язаний подавати (п. 176.2 ПКУ):
- Податковий розрахунок про суми нарахованого (виплаченого) доходу на користь платників податку, а також про суми утриманого з них податку (далі — Податковий розрахунок), затверджений Наказом Державної податкової адміністрації України від 29.09.2003р. N 451. Цей розрахунок (за ф. N 1ДФ) подається протягом 40 календарних днів після закінчення звітного кварталу. Важливий момент: Податковий розрахунок має статус податкової декларації. Новий Порядок його подання і заповнення затверджено наказом ДПАУ від 24 грудня 2010 р. N 1020.

Законом України «Про внесення змін до Податкового кодексу України» від 07.04.2011р. №3221-VI, що набрав чинності 20.04.2011р., внесено суттєві зміни щодо подання Податкового розрахунку за формою №1-ДФ, а саме відмінено подання розрахунку 1-ДФ у разі, коли податковий агент за звітний період доходи фізичним особам не нараховував і не виплачував, тобто «у прочерках», про що Державна податкова служба України наголосила у своєму листі від 27.04.2011р. №8002/6/17-0715. 

Також зазначеним Законом №3221-VI з квітня 2011 року відмінено подання податковими агентами Податкової декларації з податку на доходи фізичних осіб.

Нижче наводимо найбільш поширені ознаки доходу, необхідні для заповнення Податкового розрахунку за формою №1-ДФ:

	Дохід фізичної особи
	Код ознаки доходу

	Доходи у вигляді заробітної плати
	101

	Суми винагород та інших виплат, нарахованих (виплачених) платнику податку відповідно до умов цивільно-правового договору
	102

	Дохід від надання майна в лізинг, оренду або суборенду
	106

	Дохід, виплачений самозайнятій особі
	157


Додаток №1

Робочий План рахунків ОСББ

	№ рахунку,

субрахунку
	Найменування рахунку, субрахунку
	Характеристика по відношенню до балансу

	10
	Основні засоби
	А

	11
	Інші необоротні матеріальні активи
	А

	    112
	Малоцінні необоротні матеріальні активи
	А

	    117
	Інші необоротні матеріальні активи
	А

	13
	Знос (амортизація) необоротних активів
	П

	15
	Капітальні інвестиції
	А

	20
	Виробничі запаси
	А

	22
	Малоцінні та швидкозношувані предмети 
	А

	23
	Виробництво
	А

	30
	Каса
	А

	31
	Рахунки в банку
	А

	    311
	Поточний рахунок
	А

	    313
	Інші рахунки в банках у національній валюті
	А

	37
	Розрахунки з різними дебіторами
	А-П

	    372
	Розрахунки з підзвітними особами
	А-П

	    377
	Розрахунки з іншими дебіторами
	А-П

	       3771
	Розрахунки за членськими внесками на утримання спільного майна
	А-П

	       3772
	Розрахунки за членськими внесками на формування ремонтного фонду 
	А-П

	       3773
	Розрахунки за членськими внесками на формування резервного фонду
	А-П

	       3774
	Розрахунки за транзитними (комунальними) платежами
	А-П

	       3775
	Розрахунки з орендарями
	А-П

	       3776
	Розрахунки з бюджетом за субсидіями
	А-П

	       3777
	Розрахунки з бюджетом за відшкодуванням пільг
	А-П

	42
	Додатковий капітал
	П

	    424
	Безоплатно одержані необоротні активи
	П

	44
	Нерозподілений прибуток (непокриті збитки)
	А-П

	48
	Цільове фінансування і цільові надходження
	П

	    481
	Внески членів ОСББ на утримання спільного майна
	П

	    482
	Внески членів ОСББ на формування ремонтного фонду
	П

	    483
	Внески членів ОСББ на формування резервного фонду
	П

	    484
	Внески членів ОСББ на формування спеціального фонду
	П

	    485
	Дотації з бюджету
	П

	    486
	Субсидії на оплату житлово-комунальних послуг
	П

	    487
	Компенсація пільг з оплати житлово-комунальних послуг
	П

	    488
	Інші цільові надходження
	П

	    489
	Пеня (штраф) за невиконання зобов'язань
	П

	63
	Розрахунки з постачальниками та підрядниками
	П-А

	64
	Розрахунки за податками і платежами
	П-А

	   641
	Розрахунки за податками
	

	   642
	Розрахунки за обов’язковими платежами
	

	65
	Розрахунки за страхуванням
	П-А

	    651
	За єдиним соціальним внеском 
	П-А

	    652
	За соціальним страхуванням від ТВП
	П-А

	    656 
	За страхуванням від нещасного випадку
	П-А

	66
	Розрахунки за виплатами працівникам
	П-А

	68
	Розрахунки за іншими операціями
	

	    685 
	Розрахунки з іншими кредиторами
	П-А

	69
	Доходи майбутніх періодів
	П

	70
	Доходи від реалізації
	П

	    703
	Дохід від реалізації робіт і послуг
	П

	71
	Інший операційний дохід
	П

	    712
	Дохід від реалізації інших оборотних активів 
	П

	    713
	Дохід від операційної оренди активів 
	П

	    718
	Дохід від безоплатно отриманих оборотних активів
	П

	    719
	Інші доходи від операційної діяльності
	П

	74
	Інші доходи
	П

	    745
	Дохід від безоплатно одержаних активів 
	П

	    746
	Інші доходи від звичайної діяльності 
	П

	79
	Фінансові результати
	П-А

	    791
	Результат операційної діяльності
	П-А

	       7911
	Результат основної (неприбуткової) діяльності
	П-А

	       7912
	Результат підприємницької діяльності
	П-А

	    792
	Результат фінансових операцій
	П-А

	    793
	Результат іншої звичайної діяльності
	П-А

	90
	Собівартість реалізації
	А

	    903
	Собівартість реалізованих робіт і послуг
	А

	    905
	Собівартість оренди
	А

	92
	Адміністративні витати
	А

	93
	Витрати на збут
	А

	94
	Інші витрати операційної діяльності
	А

	    943
	Собівартість реалізованих виробничих запасів
	А

	    946
	Втрати від знецінення запасів
	А

	    947
	Нестачі і втрати від псування цінностей
	А

	    949
	Інші витрати операційної діяльності
	А

	97
	Інші витрати
	А

	    976
	Списання необоротних активів
	А

	    977
	Інші витрати звичайної діяльності
	А


НОРМАТИВНІ ДОКУМЕНТИ

	1. Господарський кодекс України

2. Податковий  кодекс України

3. Кодекс законів про працю України

4. Кодекс України про адміністративні правопорушення
5. Закон України «Про об'єднання співвласників багатоквартирного будинку» від 29.11.2001р. № 2866-III

6. Закон України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні» від 16.07.1999 р. №996-XIV

7. Закон України «Про оподаткування прибутку підприємств» у редакції від 22.05.97 р. №283/97-ВР
8. Закон України «Про колективні договори і угоди» від 01.07.1993р. №3356-XII

9. Закон України «Про відпустки» від 15.11.96 р. N 504/96-ВР

10. Закон України «Про індексацію грошових доходів населення» від 03.07.91р. №1282-XII

11. Закон України  «Про загальнообов'язкове державне соціальне страхування у зв'язку з тимчасовою втратою працездатності та витратами, зумовленими народженням та похованням» від 18.01.01 p. №2240-ІІІ

12. Закон України «Про збір та облік єдиного внеску на загальнообов'язкове державне соціальне страхування» від 08.07.2010 p. N 2464-VI
13. Закон України «Про внесення змін до Податкового кодексу України» від 07.04.2011р. №3221- VI

14. Указ Президента України «Про застосування штрафних санкцій за порушення норм по регулюванню обігу готівки» від 12.06.95 р. №436

15. Інструкція про застосування Плану рахунків бухгалтерського обліку активів, капіталу, зобов'язань і господарських операцій підприємств і організацій, затверджена наказом Міністерства фінансів України від 30.11.99р. №291

16. Інструкція про безготівкові розрахунки в Україні в національній валюті, затверджена Постановою Правління Національного банку України від 21.01.2004 р. N 22

17. Інструкція про порядок ведення трудових книжок працівників, затверджена наказом Мінпраці від 29.07.93 р. N 58
18. Інструкція про службові відрядження в межах України і за кордон №59 (в  редакції наказу МФУ від 17.03.2011р. №362)

19. Інструкція про порядок нарахування і сплати єдиного внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування,затверджене Постановою правління Пенсійного фонду України від 27 вересня 2010 р. N 21-5
20. Положення (стандарти) бухгалтерського обліку

21. Положення про ведення касових операцій в національній валюті України, затверджене постановою Правління НБУ від 15.12.2004р. № 637

22. Положення про комісію (уповноваженого) із соціального страхування підприємства, установи, організації, затверджене постановою правління ФТВП від 23.06.08 р. N 25

23. Порядок створення спеціальних фондів об'єднання співвласників багатоквартирного будинку,  затверджений Постановою КМУ від 11.10.2002 р. №1521

24. Порядок формування тарифів на послуги з утримання будинків і споруд та прибудинкових територій, затверджений Постановою КМУ від 20.05.2009р. N 529

25. Порядок проведення індексації грошових доходів населення,  затверджений Постановою КМУ від 17.07.2003р. №1078

26. Порядок фінансування страхувальників для надання застрахованим особам матеріального забезпечення за рахунок коштів Фонду соціального страхування з тимчасової втрати працездатності, затверджений постановою правління ФТВП від 22.12.10 р. N 26

27. Порядок обчислення середньої заробітної плати (доходу, грошового забезпечення) для розрахунку виплат за загальнообов'язковим державним соціальним страхуванням, затверджений постановою КМУ від 26.09.01 р. N 1266

28. Порядок формування та подання страхувальниками звіту щодо сум нарахованого єдиного внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування, затверджений Постановою правління Пенсійного фонду України від 8 жовтня 2010 р. N 22-2
29. Порядок подання документів для застосування податкової соціальної пільги, затверджений Постановою Кабінету Міністрів України від 29 грудня 2010 р. N 1227
30. Порядок заповнення та подання податковими агентами Податкового розрахунку сум доходу, нарахованого (сплаченого) на користь платників податку, і сум утриманого з них податку, затверджений наказом ДПАУ від 24.12.2010 р. №1020
31. Постанова НБУ «Про встановлення граничної суми готівкового розрахунку» від 09.02.2005р. №32

32. Постанова Державного Комітету Ради міністрів СРСР із праці і соціальних питань Секретаріату Всесоюзної Центральної Ради Професіональних Союзів від 28.12.1977р. №447/24

33. Наказ Державного комітету України з питань житлово-комунального господарства «Про затвердження Типового статуту об'єднання співвласників багатоквартирного будинку та Типового договору відносин власників житлових і нежитлових приміщень та управителя» від 27.08.2003р. №141 

34. Лист Міністерства фінансів України «Про суттєвість у бухгалтерському обліку і звітності» від 29 липня 2003 р. N 04230-04108

35. Лист Міністерства фінансів України «Щодо зміни методу амортизації основних засобів» від 2 листопада 2009 р. N 31-34000-20-23-5535/5708

36. Лист Державної податкової служби України від 27.04.2011р. №8002/6/17-0715
37. Класифікатор професій ДК 003-2010

38. Типові правила внутрішнього трудового розпорядку для робочих і службовців підприємств, установ, організацій, затверджені Постановою Держкомітету СРСР із праці та соцпитань від 20.07.84 р. N 213


Документи





робота з готовими документами, створеними ОСББ або отриманими ззовні: приймання, реєстрація, розподіл, контроль виконання, формування документів і підготовка їх до здачі в архів тощо





організації перешли риски та вигоди, пов’язані з правом власності або з правом повного господарського  відання  (оперативного управління) на придбані (отримані) запаси





існує ймовірність того, що організація отримає в майбутньому  економічні  вигоди, пов’язані з їх використанням





вартість запасів може бути  достовірно визначена.








організація здійснює управління та контроль за запасами





Запаси визнаються  активом, якщо:





лист





доручення





розписка





Безкоштовна передача








Внесок до статутного фонду іншого об’єднання





Ліквідація (списання)








Продаж








Причини вибуття основних засобів





Метод прискореного зменшення залишкової вартості








Метод зменшення залишкової вартості








Прямолінійний метод








Кумулятивний метод








Виробничий метод








По кількості вироблених одиниць








За часом використання основних засобів








Методи амортизації основних засобів





його вартість може бути достовірно визначена





існує вірогідність того, що об’єднання отримає в майбутньому економічні вигоди від його використання





Об'єкт основних засобів визнається активом, якщо одночасно виконуються дві умови(згідно п. 6 ПСБУ 7)























Інші заохочувальні та компенсаційні виплати (виплати у формі винагороди та за результатами роботи за рік, премії по спеціальним системам та положенням, компенсаційні та інші виплати не передбачені законодавством або що перевищують встановлені норми)





Додаткова ЗП – винагорода за працю понад встановлені норми, за трудові успіхи, або винахідливість та за  особливі умови праці. (доплати, надбавки, гарантійні та компенсаційні виплати, премії, пов’язані з виконанням виробничих завдань або функцій) 





Основна ЗП – винагорода за виконану роботу відповідно до встановлених норм праці (часу, виробітку, обслуговування, посадових обов’язків).


















































Витрати на відрядження





Не потребують спеціального документального підтвердження («добові витрати») - передбачені для оплати харчування та фінансування інших особистих потреб фізичної особи, необхідні у зв’язку із відрядженням





Потребують спеціального документального підтвердження (усі інші витрати) – всі витрати, підтверджуються виключно оригіналами документів





Сума добових витрат визначається колективним договором, наказом про відрядження. Перевищення  над граничною сумою  оподатковується ПДФО











Добові витрати в межах граничних норм (не оподатковуються ПДФО)





- проїзд, проживання;


- побутові послуги та харчування в готелях;


- телефонні рахунки;


- оформлення закордонних паспортів та віз;


- переклад;


- обов’язкове страхування;


- інші витрати.








Інші витрати, відшкодовані працівнику на підставі авансового звіту (оподатковуються ПДФО)





заява





автобіографія





Особисті 





Товари


(рахунок 28)





Продукція сільськогосподарського виробництва


 (рахунок 27)





Готова продукція


 (рахунок 26)





Напівфабрикати


(рахунок 25)





Малоцінні та швидкозношувані предмети


(рахунок 22)





Інші матеріали (субрахунок 209)





Матеріали сільськогосподарського призначення 


(субрахунок 208)





Запасні частини (субрахунок 207)





Матеріали, передані в переробку (субрахунок 206)





Будівельні  матеріали (субрахунок 205)





Тара та тарні  матеріали (субрахунок 204)





Паливо (субрахунок 203)





Купівельні напівфабрикати та комплектуючі вироби  (субрахунок  202)





Сировина й матеріали (субрахунок 201)





Виробничі запаси (рахунок 20)





Запаси








документи, створені від імені об’єднання





Службові





Структура фонду оплати праці (ФОП)





створення документів, в яких відображається робота ОСББ





документування





документальне забезпечення





Операції, пов'язані з обробкою документів


























КОНТРОЛЬ





Ревізійна комісія (ревізор)


(контролюючий орган  за фінансово-господарською діяльністю правління об'єднання) 





Правління


(виконавчий орган об'єднання і підзвітне загальним зборам)





ЗАГАЛЬНІ ЗБОРИ 


(найвищий орган управління)





Зразок 


ЗАВДАННЯ 


на період випробування





З переліком завдань ознайомлені:





Працівник________________________________________________ 	"__"___________200__ р.


(П.І.Б.)


Безпосередній керівник _____________________________________ 	"__"___________200__ р.


(П.І.Б.; посада)


Керівник підрозділу________________________________________	 "__"___________200__ р.


(П.І.Б.; посада)





N п/п�
Короткий опис завдання, робіт, що доручаються працівникові на період випробування�
Особа, відповідальна за проведення інструктажу та допомогу у виконанні завдання�
Термін виконання�
Результати роботи�
Примітки�
Підпис відповідальної особи�
�
1�
�



�



�
�
�
�
�
2�
�
�
�
�
�
�
�
3�
�
�
�
�
�
�
�
4�
�
�
�
�
�
�
�
5�
�
�
�
�
�
�
�



Дата___________________________________�
__________________________________________


(підпис безпосереднього керівника)�
�
З оцінкою виконання завдання ознайомлений: 


Дата __________________________________�
_________________________________________


(підпис працівника)�
�






Зразок


ВИСНОВОК 


за результатами випробування


"___"________________200__ р.


_______________________________________________________________________________________


(прізвище, ім'я, по батькові працівника)


_______________________________________________________________________________________


 (відділ, посада)





Дата прийому на роботу�
___________________________________�
�
Дата закінчення терміну випробування�
___________________________________�
�
Керівник кадрової служби�
___________________________________�
�
�
(підпис)�
�



Оцінка рівня відповідності професійних знань вимогам займаної посади


(відмітити потрібну позицію)





�
рівень професійних знань перевищує вимоги до посади�
�
�
рівень професійних знань відповідає вимогам до посади�
�
�
рівень професійних знань в основному відповідає вимогам до посади�
�
�
рівень професійних знань недостатній для посади�
�
�
рівень професійних знань не відповідає вимогам до посади�
�



Оцінка результатів роботи


(відмітити потрібну позицію)





�
роботу виконує на високому професійному рівні в обсязі, що перевищує його посадові обов'язки�
�
�
�
�
�
роботу виконує кваліфіковано в повному обсязі�
�
�
роботу, що входить до його посадових обов'язків, в основному виконує�
�
�
з роботою не справляється�
�



Рішення за результатами випробування:





�
випробування витримав�
�
�
випробування в основному витримав, надано рекомендації з удосконалення професійних�
�
     навичок�
�
�
випробування не витримав�
�



Безпосередній керівник випробування�
___________________________________�
�
 �
(підпис)�
�
Керівник підрозділу�
___________________________________�
�
 �
(підпис)�
�
Менеджер з персоналу�
___________________________________�
�
 �
(підпис)�
�
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