
ПЛАН
роботи Відділу бухгалтерського обліку та звітності 

Верхньодніпровської міської ради 
на друге півріччя 2025 року

Відповідно до положення про відділ бухгалтерського обліку та звітності 
спеціалістами відділу у II півріччі 2025 року планується проводити таку роботу:

1. Контроль за забезпеченням організації бухгалтерського обліку фінансово - 
господарської діяльності і своєчасного складання фінансової та бюджетної звітності 
Верхньодніпровської міської ради.

2. Опрацювання первинних документів: здійснення обліку та контролю розрахунків 
за бюджетними та фінансовими зобов’язаннями з підприємствами, організаціями та 
установами в межах кодів функціональної та економічної класифікації видатків, 
затверджених кошторисом на бюджетний рік - забезпечення відображення операцій за 
розрахунками з дебіторами та кредиторами.

3. Розрахунок касових та фактичних видатків, надходження та залишку коштів, 
заборгованості (фінансових зобов’язань) на загальних та спеціальних рахунках в розрізі 
кодів функціональної та економічної класифікації видатків для подальшого їх занесення 
до Звітів.

4. Забезпечення дотримання штатної, фінансової і касової дисципліни, правильність 
установлення посадових окладів, витрачання фонду заробітної плати;

- здійснення нарахування заробітної плати працівникам, контроль за витрачанням 
фонду оплати праці та його аналіз;

забезпечення своєчасного правильного і законного оформлення первинних 
документів для нарахування заробітної плати працівникам;

- ведення особових рахунків працівників;
- здійснення нарахувань та виплат за документами, що підтверджують право на 

відсутність працівника на роботі;
- забезпечення повноти і своєчасності нарахувань, утримань і перерахування 

платежів до місцевого бюджету, зборів на загальнообов’язкове державне соціальне 
страхування;

- здійснення прийому, аналізу і контролю табелів обліку робочого часу та їх лічильна 
обробка;

- організація розрахунків із заробітної плати працівників через уповноважені 
установи банків;

- виконання розрахунків із працівниками та складання розрахунково-платіжних 
документів;

- забезпечення видачі довідок про заробітну плату працівникам згідно з запитами;
Надання заявки-розрахунку за нарахованими лікарняними листами, та 

повідомлення про виплату лікарняних до Пенсійного фонду України;
- забезпечення формування «Зведення розрахункових відомостей із заробітної плати 

та стипендій» у розрізі кодів функціональної класифікації видатків, формування 
загальної суми оборотів та в розрізі рахунків бухгалтерського обліку за меморіальним 
ордером для занесення їх до книги «Журнал-головна»;

- складання об’єднаної звітності ПДФО та ЄСВ.
5. Оформлення та своєчасне надання необхідних документів для безперебійної 

роботи за допомогою системи дистанційного обслуговування «Клієнт Казначейство- 
Казначейство»:

- реєстрація бюджетних зобов’язань та бюджетних фінансових зобов’язань 
розпорядників бюджетних коштів у Управлінні державної казначейської служби 



України у Верхньодніпровському районі у встановлений термін, за встановленою 
формою згідно з додатками, на паперових та електронних носіях, засвідчених у 
встановленому порядку;

- підготовка платіжних документів з дотриманням бюджетного законодавства, їх 
реєстрації в органах державної казначейської служби, підписання за допомогою 
електронних цифрових підписів та здійснення платежів відповідно до взятих 
зобов’язань;

- отримання виписок по рахунках, відкритих в органі Держаної казначейської служби 
України.

6. Здійснення звіряння загальної суми заборгованості (фінансових зобов’язань) та 
окремо за видами заборгованості у розрізі кодів функціональної та економічної 
класифікації видатків із зареєстрованими в органі казначейського обслуговування 
фінансовими зобов’язаннями та формування місячної звітності - звітів про 
заборгованість по бюджетних коштах за загальним та спеціальним фондами.

7. Документальне оформлення відкриття та закриття рахунків у УДКСУ у 
Верхньодніпровському районі, формування, звіряння та подання переліку рахунків, 
оформлення реєстраційної картки розпорядника бюджетних коштів; формування картки 
зі зразками підписів та відбитком печатки.

8. Формування розподілів виділених бюджетних асигнувань з особових рахунків на 
реєстраційні рахунки підвідомчих установ при надходженні фінансування в розрізі 
економічної класифікації видатків.

9. Підготовка довідок, щодо внесення змін до кошторисів видатків та планів 
асигнувань.

10. Складання паспортів бюджетних програм місцевого бюджету та змін до них.
11. Проведення процедур закупівель товарів, робіт і послуг міської ради через 

систему Ргохогго:
- планування закупівель Верхньодніпровської міської ряди, а саме: формування 

річного плану закупівель та додатків до нього, внесення зміни до них; здійснння 
моніторингу постачальників (підрядників, виконавців) в сфері публічних закупівель та 
організація на стадії планування закупівель консультації з постачальниками; визначення 
обгрунтованої очікуваної вартості, вибір процедури закупівлі, прогноз ризиків при 
проведенні закупівель;

- підготовка відповідних документів для проведення публічних закупівель, у току 
числі : тендерної документації, внесення змін до неї та надання розясненнь до тендерної 
документації (у разі наявності вимог/скарг закупівлі);

- організація збору, накопичення статистичної інформації з питань публічних 
закупівель та подання передбачених законодавством пов’язаних із цим звітів;

- опрацювання запитів і звернень з питань здійснення Верхньодніпровською 
міською радою публічних закупівель;

- своєчасне виконання контрольних документів з питань публічних закупівель;
- робота направлена на своєчасне укладання договору за результатами проведених 

процедур закупівель, внесення змін до нього (у разі необхідності), звітування про його 
виконання;

- забезпечення оприлюднення інформації та звіту про виконання договору про 
закупівлю дотримуючись вимог щодо термінів оприлюднення інформації в електронній 
системі закупівель передбачених законодавством.

12. Опрацювання банківських виписок по рахунках про здійснення фінансових 
операцій в органах казначейського обслуговування: відображення в обліку операцій з 
надходження на рахунок установи асигнувань та здійснення касових видатків 
загального та спеціального фондів - вибірка з надходження та витрачання коштів з 



реєстраційних (особових) рахунків в органах ДКСУ, відображення кореспонденції 
рахунків бухгалтерського обліку за розрахунками із зобов'язань, пов'язаних 
безпосередньо з діяльністю установи; відображення операцій у «Накопичувальних 
відомостях руху грошових коштів загального та спеціального фондів в органах ДКСУ 
(установах банків)» в розрізі кодів функціональної класифікації видатків, реєстраційних 
та особових рахунків.

11. Здійснення обліку та своєчасного відображення надходження, вибуття, ліквідації 
та переміщення основних засобів, інших необоротних матеріальних активів, 
нематеріальних активів, товаро-матеріальних цінностей, бланків суворої звітності та 
активів на відповідальному зберіганні: забезпечення відображення операцій за 
рахунками обліку в «Накопичувальних відомостях про вибуття та переміщення 
необоротних активів, матеріалів, позабалансових рахунків та ін.» і меморіальних 
ордерах.

12. Формування обігових відомостей щодо руху основних засобів, інших 
необоротних матеріальних активів, нематеріальних активів, товаро-матеріальних 
цінностей, бланків суворої звітності та активів на відповідальному зберіганні та 
забезпечення формування залишків по рахунках;

- забезпечення відкриття інвентарних карток;
- здійснення нарахування амортизації (зносу) на основні засоби та інші необоротні 

матеріальні активи в розмірі 50% їх вартості при введенні їх у експлуатацію та другу 
частину - 50% їх вартості - при списанні;

- забезпечення проведення інвентаризації активів та зобов’язань і формування 
відображення результатів інвентаризації за типовими формами;

- забезпечення списання основних засобів з відображенням в обліку матеріалів, 
отриманих у результаті їх списання.

13. Формування загальної суми оборотів та в розрізі рахунків бухгалтерського обліку 
за меморіальними ордерами для занесення їх до книги «Журнал-головна».

14. Здійснення аналізу звітності та складання індивідуальної та консолідованої 
фінансової звітності: Баланс (форма № 1ДС); Звіт про фінансові результати (форма № 2 
ДС). Здійснення аналізу звітності та складання індивідуальної та консолідованої 
бюджетної звітності за додатками з Пояснювальною запискою (детальне пояснення до 
звітності).

15. Складання звітності до Державної служби статистики: Звіт про заборгованість з 
оплати праці; Звіт із праці.

16. Листування з фінансовими органами, банками, підприємствами, установами та 
організаціями

17. Контроль за виконання розпоряджень з фінансових питань, дотримання 
бюджетного законодавства, за веденням видатків по місцевих програмах, які 
фінансуються з місцевого бюджету.

18. Виконання окремих доручень керівництва.
19. Вивчення законодавчих змін з питань бухгалтерського обліку.

Начальник відділу 
бухгалтерського обліку та звітності - 
головний бухгалтер Савочка-Береза Т.В.


