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Мета та сфера застосування документа 

Метою документа € визначения правил та процедур ведения 

бухгалтерського облiку фiнансових та матерiальних цiнностей у 

громадськоi органiзацii «Об'Е:днанi любов'ю до дiтей»(надалi - ГО), а 

також складания фiнансовоi звiтностi для державних органiв та органiв 

управлiния ГО з метою падания повноi, правдиво~ та неупередженоi 

iнформацii про i"i фiнансове становище, результати П дiяльностi, рух 

грошових коппiв та майна у ГО. 

Фiнансова функцiя Органiзацii включас: 

1) Ведения цiлiсного облiку дiяльностi Органiзацii згiдно Статуту. 

2) Пiдготовка фiнансових, бухгалтерських, статистичних, 

податкових та iнших звiтiв вiдповiдно до вимог законодавчих та 

нормативно-правових актiв Украiни. 

З) Пiдготовка фiнансових звiтiв щодо грантiв та субгрантiв для 

Донора. 

4) Перевiрка допустимостi витрат згiдно з украiнськими законами та 

договорами про надання грантiв та субгрантiв. 

5) Забезпечення наявностi вiдповiдноi документальноi пiдтримки 

для кожноi зареЕ:строваноi трансакцiУ. 

6) Забезпечення належного контролю та системи, яка б гарантувала, 

що виплата зарплат, управлiння готiвковими коштами, банкiвськi 

операцii, закупiвля та контроль майна здiйснюються згiдно з 

законами i нормативно-правовими актами У краiни, правилами i 

процедурами, встановленими Донором, а також внутрiшнiми 

правилами та процедурами, описаними в данiй Iнструкцii. 

Бухгалтерський облiк € обов'язковим видом облiку, який 

органiзовуЕ:ться та здiйснюЕ:ться в ГО у вiдповiдностi до вимог Закону 

У краУни «Про бухгалтерський облiк i фiнансову звiтнiсть в У краiнi вiд 

16.07.99 р. №996-XIV. 

2. Вiдповiдальнiсть посадових осiб у сферi управлiння фiнансами 

Вiдповiдальнiсть за органiзацiю бухгалтерського та податкового облiку, 

фiксування господарських операцiй у первинних документах, 

органiзацiю збереження документiв, регiстрiв i звiтностi, управлiння 

коштами та майном ГО несе голова ГО, який здiйснюс керiвництво 

орrанiзацiЕ:ю вiдповiдно до чинного законодавства та Статуту ГО. 

Вiдповiдальнiсть за ведения бухгалтерського облiку ГО, пiдготовку 

зв1т1в до податкових та iнших державних органiв, що спираються на 
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фiнансову iнформацiю, покладаеться на бухгалтера ГО або особу, що П 

замiняе. Бухгалтер несе особисту вiдповiдальнiсть перед головою ГО, 

вiдповiдно до перелiку питань. 

Питания планування та оперативного управлiння коштами та майном 

ГО, управлiння процесами складання бюджетiв як для ГО в цiлому, так 

i для окремих програм П дiяльностi, а також органiзацjя контролю за Ух 

виконанням покладаються на голову ГО 

3. Органiзацiйна структура 

Керiвними органами ГО е Загальнi збори членiв Органiзацi1, Правлiння 

Органiзацi1, Голова Органiзацi1, створенi за рiшенням Загальних зборiв 

го. 

Вищим керiвним органом ГО е Загальнi збори. Загальнi збори бувають . . 
чергов1 та позачергов1. 

Голова ГО обираеться Загальними зборами i е вищою посадовою особою 

ГО. У разi вiдсутностi Голови ГО його повноваження виконуе один iз 

Повноправних членiв ГО вiдповiдно до наказу Голови ГО. 

Наглядова рада ГО обираеться Загальними зборами, е пiдзвiтною лише 

Загальним зборам та здiйснюе контроль за фiнансово-господарською 

дiяльнiстю ГО. 

Голова Органiзацi1 обирасrься та звiльнясrься Загальними зборами раз 

на два роки i забезпечуе управлiння поточними справами ГО. Голова ГО 

виступае вiд iменi ГО, здiйснюе в повному обсязi органiзацiйну i 

фiнансово-господарську дiяльнiсть, користусrься рахунками, печаткою 

i штампами ГО. 

Функцii, пов 'язанi з облiком та контролем обiгу грошових коштiв у ГО 

покладаються на бухгалтера ГО або особу, що П замiняе. За вiдсутностi 

таких одиниць у штатi ГО, вiдповiднi функцi1 можуть виконуватись: 

а) Головою ГО; 

6) одним iз працiвникiв ГО на умовах внутрiшнього сумiщення; 

в) стороннiми юридичними особами на умовах договору про надання 

послуг. 

Головi ГО надаеться право першого пiдпису на банкiвських 

розрахунково-платiжних документах. 

4. Обов'язки бухгалтера 
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Бухгалтерський облiк у ГО здiйснюЕ:ться бухгалтером або особою, на 
яку покладено данi обов'язки, а саме: 

ЗдiйснюЕ: бухгалтерський облiк, дотримуючись Е:диних методологiчних 
засад, встановлених Законом Украtни «Про бухгалтерський облiк та 
фiнансову звiтнiсть в Украtнi». 

Органiзуе роботу бухгалтерськоt служби, контроль за вiдображенням на 
рахунках бухгалтерського облiку всiх господарських операцiй. 

Вимагае вiд пiдроздiлiв, служб та працiвникiв забезпечення неухильного 
дотримання порядку оформления та подання до облiку первинних . 
документ1в. 

Забезпечуе складання на основi даних бухгалтерського облiку 
фiнансовоt звiтностi пiдприемства, пiдписания ii та подання в . 
установлен~ строки користувачам. 

Здiйснюе заходи щодо надання повноi та правдивоi iнформацii про 
фiнансовий стан, результати дiяльностi та рух коштiв пiдприемства. 

Бере участь у пiдготовцi та поданнi iнших видiв перiодичноi звiтностi, . 
ЯКl 

передбачають пiдпис голови ГО, до органiв вищого рiвня у вiдповiдностi 
з нормативними актами, затвердженими формами та iнструкцiями. 

За погодженням з головою ГО забезпечуе перерахувания податкiв та 
зборiв, 

передбачених законодавством, проводить розрахунки з 
кредиторами вiдповiдно до договiрних зобов'язань. 

. 
lНШИМИ 

Здiйснюе контроль за ведениям касових операцiй, рацiональним та 
ефективним використанням матерiальних, трудових та фiнансових . 
ресурс~ в. 

Бере участь у проведеннi iнвентаризацiйноi роботи на пiдприЕ:мствi, 
оформленнi матерiалiв, пов'язаних з нестачею та вiдшкодуванням втрат 
вiд нестачi, крадiжки i псування активiв пiдприЕ:мства. 

5. Система бухгалтерського облiку 

ГО здiйснюе бухгалтерський облiк i складас фiнансову звiтнiсть у 
гривнях. Операцi1 в iноземнiй валютi вiдображаються у системi облiку 
також i у валютi розрахункiв та платежiв по кожнiй iноземнiй валютi 
окремо. 
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Бухгалтерський облiк в ГО здiйснюеться на основi методу нарахування. 

Фiнансовий рiк ГО прийнятий з 1 сiчня по 31 гру дня. 

Система бухгалтерського облiку та звiтностi у ГО пiдтримуетъся 

сертифiкованими проrрамними продуктами. 

ГО використовуе ряд поточних рахункiв у гривнi та по одному в евро та 

доларах. 

Для органiзацii бухгалтерського облiку в ГО застосовуетъся 
' . . ... 

комп ютерна програма, яка затвердження кер1вникм орган1зац11. 

6. Система звiтностi 

ГО подае мiсячнi, квартальнi та рiчнi фiнансовi звiти державним фондам 

та органам виконавчоi влади вiдповiдно до чинного законодавства. 

Фiнансова звiтнiсть ГО до державних органiв не становить комерцiйноi . 
таемниц1. 

ГО подае фiнансовi звiти трудовому колективу ГО у випадках 

передбачених чинним законодавством, а також, Загальним зборам та 

Наглядовiй радi згiдно з вимогами Статуту та установчих документiв 

го. 

7. Податки, загальнообов' язковi збори i платежi ГО 

ГО «Об' еднанi любо в 'ю до дiтей» Е неприбутковою органiзацiю, якiй 

згiдно класифiкацii неприбуткових органiзацiй ГО присвоено код 

неприбутковостi0032. 

ГО е платником наступних податкiв: 

- Податок з доходiв фiзичних осiб. 

Вiйськовий збiр. 

- €диний соцiальний внесок 

8. Допустимi i недопустимi доходи i витрати в ГО: 

8.1 Доходи i витрати ГО класифiкуються на прямi та непрямi. До прямих 

коштiв ГО вiдносяться кошти, якi спрямовуються на реалiзацiю 

проектiв, програм, iнших конкретних видiв основноi" дiяльностi ГО 

(надалi - Проекти), можуть бути легко визначенi (iдентифiкованi) на 

основi первинних документiв та обрахованi засобами бухгалтерського 

облiку. 
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8.1.1 Основними статтями доходiв ГО с безповоротня фiнансова 
допомога та добровiльнi благодiйнi внески громадян, пiдприсмств, 
установ i органiзацiй (у тому числi програми цiльовоt допомоrи, гранти, 
тощо ), кошти державних та мiсцевих програм на фiнансування 
Статутноi дiяльностi, вступнi, членськi та добровiльнi внески 
Повноправних членiв та Учасникiв ГО. 

8.2 Витрати ГО складаються з: 

заробiтна плата працiвникiв; 

обо в' язковi внески до соцiальних фондiв У кра1ни; 

оплата послуг iншого персоналу ГО; 

витрати на вiдрядження, транспортнi витрати; 

витрати на оренду та утримання офiсу ( накладнi витрати ); 

iншi витрати, пов 'язанi iз статутною дiяльнiстю ГО. 

8.3 Позабюджетнi витрати (тобто витрати не передбаченнi статrями 
бюджету проекту) та перевитрати в рамках у процесi виконання 
бюджетiв Проектiв е неприпустимими. 

9. Бюджетування та монiторинг цiльових програм та грантiв в ГО 

На стадii розробки програми цiльовоi допомоги чи гранту (далi Проекту) 
розпорядженням голови ГО призначасrься тимчасовий керiвник з числа 
персоналу ГО. 

Кожний тимчасовий керiвник Проекту вiдповiдас за пiдготовку 
бюджету Проекту вiдповiдно до даного документу. 

Бюджет кожноi програми повинен вiдповiдати вимогам надання 
цiльовоi' фiнансовоi допомоги чи гранту. 

Бюджети повиннi бути роздрукованi та затвердженi головою ГО перед 
поданням ix на розгляд донорськiй органiзацii. 

У разi пiдписання договору про надання цiльовоi допомоги чи гранту 
визначаються часовi рамки кожноi стадii виконання бюджету та 
звiтностi за Проектом. Цi часовi рамки визначаються на пiдставi умов 
угоди про надання цiльовоi' допомоги чи гранту. 

Оперативне планування витрат по проекту здiйснюсrься по перiодах 
фiнансовоi звiтностi, вiдображених у договорi про надання цiльовоi 
допомоги чи гранту. 
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Керiвник Проекту порiвнюе плановi та фактичнi значения статей та 

надае письмове пояснения щодо ycix рiзниць для кожноi статтi бюджету. 
Можливi причини розбiжностей. 

. . "' . . 10. Поточний монiторинг бюджету мае м1сце при кожн1и закуп1вл1 
товарiв робiт та послуг для проекту. 

Керiвник проекту готуе промiжнi та пiдсумковий фiнансовi звiти про 

виконання проекту при сприяннi бухгалтера i подае такi звiти на розгляд 
та затвердження головi ГО. Koпii цих звiтiв зберiгаються керiвником 

Проекту впродовж трьох рокiв з дня пiдписання Акту приймання­

передачi робiт за Проектом, якщо iнше не вимагасrься угодою про 
. .. 

надання ц1льово1 допомоги чи гранту. 

Бюджет Проекту може 

коригування бюджету 

iнформування голови ГО. 

кориrуватись з iнiцiативи донора. Такi 

Проекту також вимагають негайного 

На вимогу донора формуються виписки з банкiвського рахунку за 

повний перiод реалiзацii Проекту. 

11. Процедури здiйснення виплат у ГО 

Грошовi аванси. Кошти на службовi 

виплачуються. 

. 
в1дрядження авансом 

12. Правила та процедура щодо вiдряджень 

не 

12.1. Метою правил та процедур здiйснення вiдряджень е надання керiвних 
принципiв для вiдшкодування працiвникам за здiйснене вiдрядження, що 
узгоджене керiвництвом, оплати iнших виплат, пов'язаних з ведениям 
дiяльностi Органiзацii. 

12.2. Вiдрядженням е поi'здка у справах до мiсця (населеного пункту), що 
не е мiсцем постiйноi роботи працiвника. 

12.3. Працiвники повиннi перебувати у вiдрядженнi щонайменше 12 годин, 
коли вiдрядження починаеться i закiнчуеться того ж самого дня ( одноденне 
службове вiдрядження), для того щоб отримати вiдшкодування за 
одноденнi службовi по"iздки. 

12.4. У ci запланованi вiдрядження повиннi бути попередньо затвердженi у 
письмовiй формi керiвником особи, що вiдправляеться у вiдрядження (див. 
Форму 1 ), та уповноваженi наказом керiвника Органiзацii. В процесi 
затвердження вiдряджень мае бути чiтко зафiксована у Формi 1 iнформацiя 
про працiвника (П.1 .Б., посада), коли починаеться i закiнчуеться 
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вiдрядження працiвника, мета та мiсце вiдрядження, а також вид 
транспорту. Приклад заявки на вiдрядження наведено у Формi 1. 

12.5. Цiлковиту вiдповiдальнiсть за планування вiдрядження та вчасне 
подання ycix необхiдних документiв може бути по кладено на особу, яка iде 
у вiдрядження, або на керiвника проекту, що вiдповiдас за роботу в межах 
дано го Проекту. 

13. Вiдшкодування витрат 

13 .1.Працiвники Органiзацi1 мають право на вiдшкодування витрат та iнmi 
види компенсацiй, пов'язаних з вiдрядженням, а також на вiдшкодування 
заробiтноi платнi за перiод вiдрядження зriдно з чинним законодавством 
Украiни. Такi вiдшкодування в межах реалiзацii" Проекту можуть бути 
здiйсненi з попередньоi" згоди Донора. 

13 .2. Витрати за перiод вiдрядження в межах Проекту повиннi 
вiдшкодовуватись працiвникам в рацiональних межах. Для того, щоб 
Органiзацiя могла вiдшкодувати витрати, вони мають бути 1) необхiдними, 
2) доцiльними i 3) затвердженими вiдповiдно до даноi" Iнструкцii та 
вiдповiдних ВР Д ОрганiзацiУ. 

13 .3. Контроль за витратами на вiдрядження та представництво повинен 
здiйснюватись працiвником Органiзацii та керiвником проекту або 
керiвником органiзацi1. 

13.4. Працiвникам, якi перебувають у вiдрядженнi, вiдшкодовуватимуться 
такi витрати (якщо вони не суперечать умовам падания субгранту та 
прийнятним принципам цiноутворення): 

харчування та непередбачуванi витрати в перiод вiдрядження за добовими 
ставками, затвердженими ВР Д Органiзацii та узгодженими з Донором, що 
не протирiчать чинному законодавству У краiни; 

. . 
проживания, в1дпов1дно до процедур та ставок, встановлених 

законодавством та ВР Д Органiзацi1, що попередньо узгодженi з Донором; 

транспортнi витрати до мiсця вiдрядження i назад до мiсця проживания ( за 
винятками випадкiв використання офiсного транспорту, якщо такий с); 

авансовi витрати на пальне (для водiiв ); 

витрати, пов'язанi з орендою примiщення та обладнання для проведения 
семiнарiв, тренiнгiв та iнших заходiв; 

iншi витрати у разi потреби. 

10 



13.5. В разi, якщо деннi ставки добових, згiдно з ВРД ОрганiзацiУ, 
перевищують норми, встановленi Податковим Кодексом УкраУни, вони 
розглядаються як додатковi доходи, що пiдлягають оподаткування. 

13.6. Проживания, транспортнi та iншi витрати вiдрядження 
в~дшкодовуються на фактичнiй i розумнiй основi; для отримання 
в1дшкодування вимагаеться падания рахункiв, квитанцiй та вiдповiдних . 
п1дтверджуючих документiв. 

13.7. Вiдшкодовуються витрати на проживания лише у готелi, найманому 
помешканнi або iнших закладах, якi надають житло подорожнiм. Не 
надаеться компенсацiя за житло, надане у помешканнi родичiв або друзi в, 
а також харчування або подарунки приватним господарям. При замовленнi 
помешкання для проживания потрiбно керуватися принципами 

доцiльностi, економностi, обачностi, вiдповiдностi розмiру витрат якостi 
наданих послуг та, враховуючи умови падания цiльового фiнансування 
Донором. 

14. Авансовi внплатн на вiдрядження та авансовi звiтн 

14.1. Кошти на вiдрядження дозволяеться виплачувати авансом лите в 
тих випадках, коли вiдрядження безпосередньо пов 'язано з дiяльнiстю 
в межах Проекту i затверджено керiвником органiзацii". Сума авансу . . . . . . 
повинна в1дпов1дати тривалосn в1дрядження 1 спец1альним умовам, 
якщо такi е та зазначенi в законодавствi Украi"ни чи Донором. Кошти на . . . 
в1дрядження можна виплачувати авансом лише тод1, коли прац1вник 

узгодив з керiвництвом Органiзацii" всi питания, пов 'язанi з авансом на 
попередне вiдрядження та отримав на це згоду, що було . . 
задокументовано в1дпов1дним чином. 

14.2. Особа, що бажае взяти аванс повинна заповнити заявку на аванс. 
Заявка на аванс мае подаватися до фiнансового вiддiлу щонайменше за 

3 робочi днi до здiйснення вiдрядження та мiстити таку iнформацiю: 
П.1.Б. працiвника ОрганiзацiУ, призначення авансу та суму авансу. 
Приклад заявки на аванс наведено у Формi 2. У випадку авансу на 
вiдрядження заповнюсrься iнформацiя про добовi, проживания, квитки 
та iнше. Заявка на аванс повинна затверджуватися керiвництвом 
ОрганiзацiУ. 

14.3. Сума авансу на вiдрядження може визначатися так: добовi на 
кожен день вiдрядження за вiдповiдними ставками, кошти на 
проживания за кожен день вiдрядження та вартiсть iнших витрат, 
передбачених затвердженим бюджетом вiдрядження. Рiзниця повинна . . . . . 
в1дшкодовуватися п1сля подання зв1ту про витрати п1д час в1дрядження 

iз вiдповiдною супроводжуючою документацiею ( формами й чеками). 
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14.4. Звiт про витрати повинен подаватись у встановленiй 
законодавством Украiни формi. Кожен звiт про витрати мае бути 
пiдтверджений особою, що понесла витрати, i затверджений 
уповноваженою особою. Звiт про витрати пiд час вiдрядження повинен 
бути поданий впродовж 3 робочих днiв пiсля закiнчения такого 
вiдрядження разом з усiма вiдповiдними документами, що 
пiдтверджують витрати, в тому числi квитанцii за послуги транспорту i 
проживания. 

15. Вiдрядження в межах Украiни наземним транспортом 

15 .1. Працiвники, вiдповiдальнi за проведения дiяльностi Opraнiзaцii" в 
iнших perioнax Украiни, повиннi узгодити з керiвництвом найбiльш 
оптимальнi засоби транспортувания до perioнiв. Транспортнi засоби слiд 
вибирати, враховуючи оптимальнi кошти i час. 

15 .2. Поiздки можуть здiйснюватись потягом, автобусом, таксi, найманою 
автомашиною, власною автомашиною, або машиною Проекту, якщо це 
передбачено ум о вами субгранту. Поiздки потягом дозволяються у 
купейному вагонi ( 4 пасажири у купе). Власна автомашина може 
використовуватися лише у разi попередньоi згоди з Донором. 

16. Виплата заробiтноi плати 

16.1. Обсяг нарахувань заробiтноi плати працiвникам ГО залежить вiд 
займаноi посади, складностi та умов виконуваноi роботи, професiйно­
дiлових якостей працiвника, результатiв його працi, умов найму на 
роботу. 

16.2. Заробiтна плата прац1вникам ГО виплачуеться шляхом 
перерахувания коштiв на картковий рахунок працiвника. 

16.3. Проведения безготiвкових розрахункiв в нацiональнiй та iноземних 
валютах, операцii пов'язанi iз купiвлею або продажем iноземноi вал,юти 
та iншi виплати пов'язанi iз ведениям фiнансово-господарськоi 
дiяльностi ГО здiйснюе в основному через систему 

«Клiент - Iнтернет - Баню>. 

16.4" Касовi операцii в ГО вiдсутнi. 

17. Iнформацiйна без пека та збереження файлiв з да ними облiку 

17 .1. Для запобiгання несанкцiонованого доступу до iнформацii, що 
стосуеться бухгалтерського та управлiнського облiку ГО, встановлено 
паролi доступу на персональний комп'ютер бухгалтера та Голови ГО. 
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Доступ до iнформацiйноi· бази комп'ютерноi' програми 1 С також 
обмежений системою адмiнiстрування та встановленим паролем. 

17.2. 3 метою забезпечення захисту та збереження iнформацii', бухгалтер 
ГО наприкiнцi кожного мiсяця робить резервну копiю бази даних 

бухгалтерського облiку та зберiгас дану iнформацiю на робочому 
комп'ютерi. 

18. Внутрiшня ревiзiя фiнансово-господарськоi дiяльностi в ГО 

18.1. Функцii' внутрiшньоi' peвiзii" фiнансово-господарськоi' дiялъностi 
покладаються на Наглядову Раду, яка формусrься i дiе у вiдповiдностi 
до Статуту. До П компетенцii' вiдноситься перев1рка та наг ляд за 

фiнансово-господарською дiяльнiстю ГО. 

19. Конфлiкт iнтересiв: 

19 .1. Конфлiкт iнтересiв означас, що спiвробiтник, який вiдповiдае або 
впливас на рiшення, отримуе вiд цього власну вигоду або вигоду 

отримус його близький родич. 

19 .2. У разi виявлення ознак конфлiкту iнтересiв вiдповiдно до п. 12.1 
цього Порядку, спiвробiтник призупиняс прийняття рiшення i подае 
Заяву про конфлiкт iнтересiв на iм'я Голови правлiння Органiзацii'. У 

Заявi мае бути викладена детальна iнформацiя про обставини, внаслiдок 

яких може виникнути конфлiкт iнтересiв. 

19.3. Голова правлiння включас це питания до порядку денного чергових 
(позачергових) зборiв Правлiння або ставить питання на вирiшення 

Правлiння шляхом електронного голосування. Правлiння виноситъ 

рiшення щодо подолання конфлiкту iнтересiв по кожнiй Заявi. 

19.4. У разi, якщо Правлiння приймае рiшення про наявнiсть 

неподоланного конфлiкту iнтересiв, спiвробiтник мае бути 

вiдсторонений вiд прийняття вiдповiдного рiшення i рiшення мае 
прийматися Виконавчим директором, а якщо конфлiкт iнтересiв виник 

у Виконавчого директора - Головою правлiння або Правлiнням. У разi, 

якщо Правлiння приймае рiшення про подолання конфлiкту iнтересiв, 

процедура прийняття рiшення поновлюеться. 

20. Аудит в ГО: 

20.1 В Органiзацi'i на реrулярнiй основi проводиться зовнiшнiй аудит 
фiнансово-господарськоi' дiяльностi, контроль за повнотою та 

лравильнiстю вiдображ~ння даних в бухгалтерському облiку 1 
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дотриманням вимог чинного законодавства i внутрiшнiх нормативних 
документiв ОрганiзацiУ, в тому числi принципiв i вимог, встановлених 
цiсю Полiтикою. Аудит проводиться вiдповiдно до положения Про 
зовнiшнiй аудит. 

20.2. В рамках процедур внутрiшнього контролю в Органiзацii" 
здiйснюються перевiрки ключових напрямкiв дiяльностi, включаючи 
вибiрковi перевiрки законностi здiйснюваних платежiв, Ух економiчно°i 
обrрунтованостi, доцiльностi витрат, в тому числi, на предмет 
пiдтвердження первинними облiковими документами та вiдповiдностi 
вимогам цiei" Полiтики. 

ГО проводить зовнiшнiй аудит своеУ дiяльностi, якщо: 

на це с вiдповiдне рiшення ревiзiйноУ комiсiУ, правлiння або загальних 
зборiв ГО 

цього вимагае органiзацiя, яка надае ГО цiльову допомогу, грант, тощо. 

20.3. Зовнiшнiй аудит здiйснюсrься незалежним сертифiкованим 
аудитором та у вiдповiдностi до вимог законодавства У краУни та з 
урахуванням полiтик i процедур, прийнятих у ГО. 

20.4. Зовнiшнiй аудит рекомендовано проводити на щорiчнiй основi у 
перiод з 1 квiтня по 31 травня за минулий рiк. 

21. Ведения бухгалтерських книг i записiв: 

21 .1. Bci фiнансовi операцi°i повиннi бути акуратно, правильно 1 з 
достатнiм рiвнем деталiзацiУ вiдображенi в бухгалтерському облiку 
Органiзацi°i, задокументованi i доступнi для перевiрки. При цьому 
неухильно дотримусrься Фiнансова полiтика ОрганiзацiУ. 

21.2. У Органiзацii" призначаються спiвробiтники, яю несуть 
вiдповiдальнiсть, передбачену чинним законодавством УкраУни, за 
пiдготовку та надання повноУ i достовiрноi" бухгалтерськоУ звiтностi у 
встановленi вiдповiдним законодавством строки. 

21.3. Перекручення або фальсифiкацiя бухгалтерсько·i звiтностi 
ОрганiзацiУ не допускасrься. 

22. Правила та процедури щодо закупiвель 

Закупiвельнi стандартн 

22.1.1. Стандарти закупiвель, що i"x використовус Органiзацiя, повиннi 
вiдповiдати вимогам Конституцii" УкраУни, Цивiльного Кодексу 
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УкраУни та чинному законодавству УкраУни, а також умовам надання 

субгранту, що визначаються Донором. 

22.1.2. Здiйснюючи закушвлю, пращвники Органiзацii' повиню 
. . . . 

пересшдувати наступю цш1: 

• здiйснювати yci покупки в iнтересах ОрганiзацiУ; 

• отримувати високоякiснi товари/послуги у замовлений час 1 в 

потрiбному мiсцi; 

• закуповувати товари та послуги у вiдповiдальних i надiйних джерел 

постачання; 

• витрачати кошти з максимальною ефективнiстю та користю; 

• сприяти розвитковi конкурентного середовища для закупiвель; 

• вести документальний облiк ycix закупiвель вiдповiдно до 

законодавства Украi'ни, вимог донорських органiзацiй та положень 

цi€У IнструкцiУ. 

22.1.3. Працiвники, залученi до здiйснення закупiвель, повиннi дiяти у 

вiдповiдностi до зазначених цiлей, а також процедур i стандартiв, 

передбачених цi€ю Iнструкцi€ю, особливо правил ведения бiзнесу та 

уникнення конфлiкту iнтересiв. Ti працiвники, що задiянi в 

Тендерному комiтетi повиннi пiдписувати пiдтвердження про 

вiдсутнiсть конфлiкту iнтересiв перед кожним засiданням комiтету 

(приклад документу наведено у Формi 4). Bci операцiУ iз закупiвлi 

слiд проводити так, щоб максимально пiдтримувати вiдкриту i вiльну 

конкуренцiю. Органiзацiя ма€ уникати неконкурентноУ практики з 

боку пiдрядникiв, яка може перешкоджати або лiквiдувати 

конкуренцiю, чи стримувати торгiвлю в якийсь iнший спосiб. 

22.1.4. Для забезпечення об'€ктивноУ дiяльностi пiдрядника та лiквiдацiУ 

переваг вiд нечесноУ конкуренцii' слiд вилучити зi списку можливих 

постачальникiв тих пiдрядникiв, якi розробляють проекти 

специфiкацiй, вимог, робочих звiтiв, запитiв на пропозицiУ. 

22.1.5. Контракти слiд укладати з тими особами чи фiрмами, пропозицiя яких 

найбiльше вiдповiда€ запитам i ма€ найбiльшi переваги для 

Opraнiзaцii' у планi цiни, якостi та iнших сутт€вих факторiв. 

22.1.6. Полiтика Opraнiзaцii' щодо закупiвель повинна уникати придбання 

непотрiбних товарiв. Там, де це необхiдно, слiд проводити аналiз 

альтернатив для визначення тi€i' пропозицii' товарiв чи послуr, яка € 

найбiльш економiчною та практичною. 

22.2. Виз11аче1111я допустимостi й рацiоналыюстi внтрат та ix 
розподiлу за категорiями в 11роцесi закупiвель 
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22.2.1. У своiй дiяльностi Органiзацiя повинна керуватися вимогами щодо 
допустимостi, рацiональностi та розподiлу витрат за категорiями: 

1) Вiдповiдно до допустимостi витрати повиннi бути: дозволенi 

витрати; дозволенi з попереднiм ухваленням Донора; недозволенi 
витрати. 

2) Вiдповiдно до рацiональностi: рацiональнi та нерацiональнi. 

З) Вiдповiдно до категорiй: на конкретний проект, грант/субгрант чи 

контракт. 

Дозволенi витрати 

22.2.2. Для того, щоб витрати було визнано дозволеними, вони повиннi: 

• вiдноситися безпосередньо до субгранту (Проекту); 

• бути однаково трактованi протягом дii угоди; та 

• узгоджуватися з усiма обмеженнями та викmоченнями, 

передбаченими у нормативних документах Донора чи Договором 

про надання субгранту щодо видiв та розмiрiв витрат. 

22.2.3. Якщо iнше не вказано у Договорi про надання субгранту, Органiзацiя 
повинна вважати такi види витрат дозволеними: 

• страхування субгранту, якщо с така вимога в умовах при су дження 

субгранту; 

• певнi види реклами ( програмноi дiяльностi, оголошення про вакансii, 
оголошення про закупiвлi); 

• послуги зв'язку; 

• заробiтна плата працiвникiв Органiзацii"; 
. . 

• витрати на шдтримку трудових Вiдносин; 

• в1дрядження; 

. . 
• додатков1 пшьги працшникам, в тому числi передбаченi чинним 

законодавством; 

• амортизацiя (лише щодо майна, яке с власнiстю Донору); 

• пiдтримка морального духу, здоров'я працiвникiв та витрати на i"xнi 

соцiальнi потреби; 

• утримання i ремонт обладнання, що потрiбне для виконання 

Проекту; 
. . 

• витратю матер1али та запаси; 
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• зустрiчi та конференцi1 (зокрема семiнари, «круглi столи» та iншi 
громадськi заходи, що стосуються дiяльностi Органiзацл· та Донору); 

• членство в професiйних органiзацiях, пiдписка та iнша професiйна 
дiяльнiсть; 

• вартiсть патентiв, якщо передбачено грантовою угодою; 

• професiйнi послуги; 

• прибутки та збитки вiд продажу майна; 

• витрати, що стосуються прийому на роботу; 

• пере1зд (по вiдношенню до Органiзацi1); 
. • оренда прим1щення; 

• роялтi та iншi виплати за користування патентами та авторськими 
правами; 

• податки, окрiм тих, вiд сплати яких Органiзацiю звiлънено; 
. • витрати на трен1нги та навчання; 

• витрати на публiкацiю та друк; 

• витрати на розiрвання угоди; 

• витрати на iнформування громадськостi; 

• витрати на компенсацiю курсово1 рiзницi; 
. • транспортн1 послуги. 

22.2.4. Якщо iнше не вказано у Договорi про падания субгранту, Органiзацiя . . повинна вважати так~ види витрат дозволеними лише за попередн1м 
схваленням Донора: 

• обладнання та iншi капiтальнi витрати; 

• органiзацiйнi витрати; 
. , . . • додатков1 виплати, пов язан1 з компенсац1ями; 

• витрати на учасникiв семiнарiв; 

• витрати, понесенi до прису дження субгранту; 

• витрати на реорганiзацiю та перебу дову примiщень; 

• витрати на придбання примiщень; 

• витрати на придбання автотранспорту; 

• витрати на придбаJ-Jня лiкарських засобiв; 

• витра:и на придбання пестицидiв, добрив, сiльськогосподарських 
товар1в; 
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• витрати на придбання обладнання, яке було у використаннi. 

22.2.5. Органiзацiя повинна вважати такi види витрат недозволеними: 

• алкогольнi напоi; 

• безнадiйнi борги; 

• благодiйнi внески; 

• амортизацiя землi або повнiстю зношеного майна, не завантажених 
потужностей, а також обладнання, яке сплачуеться чи надане 

Донором; 

• витрати на розваги; 

• штрафи i пенi; 

• товари або послуги для особистих потреб; 

• банкiвськi вiдсотки, витрати на залучення коштiв та вартiсть послуг 

з управлiння iнвестицiями Органiзацii; 

• лобiювання; 

• збитки по iншим грантам/договорам; 

• продаж i маркетинг товарiв ( послуг ); 

• вiйськову технiку; 

• технiчнi засоби спостереження; 

• товари та послуги для мiлiцii, а також iнших правоохоронних 

орган1в; 

• предмети розкошi та обладнання для азартних irop; 

• загальнi витрати уряду, державноi влади та мiсцевих урядiв; 

• витрати в цiлях залучення капiталу; 

22.2.6. Bci iншi витрати, що плануються в межах Проекту та не були 
перелiченi у данiй Iнструкцii, повиннi бути попередньо узгодженi з 

Донором. 

РацiонШlьнi витрати 

22.3 .1. Bci закупiвлi здiйсненi в межах Проекту повиннi бути 
рацiональними, тобто нерацiональнi витрати забороненi. 

Рацiональними слiд вважати витрати у випадку, якщо за таких само 

обставин, що iснували на момент прийняття рiшення про здiйснення 
даних витрат, будь-яка помiркована особа вчинила б так само 1 

придбала б аналогiчнi товари та послуги. 

22.3.2. Визначаючи 
. . 

рац1ональн1сть витрат необхiдно керуватись 

наступними принципами: 
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1) Витрати загально визнаються як необхiднi для функцiонування 

Органiзацii або Договору про падания субгранту. 

2) Витрати вiдповiдають вимогам та обмеженням, встановленим 

нацiональним законодавством та Донором, умовам Договору про 

падания субгранту та принципам об' ективного укладання договорiв. 

З) Особи, вiдповiдальнi за здiйснення цих витрат, дiють з належною 

розсудливiстю за даних обставив таз усвiдомленням своiх обов' язкiв 

перед Органiзацiею, його членами, працiвниками, клimтами та . 
сусп1льством загалом. 

4) Дii з придбання товарiв чи послуг, що спричинили витрати 

( наприклад, рiшення про наймання, вибiр товарiв чи послуг, 

визначення заробiтноi платнi чи цiни, вибiр постачальника, тощо) 

вiдповiдають чинним ВРД Органiзацii щодо укладання договорiв, як 

у цiлому так i стосовно договорiв, фiнансованих за рахунок Донору. 

Bumpamu, що розподiляються за категорiями 

22.4.1. Органiзацiя повинна розподiляти витрати за категорiями: на 

конкретний проект, грант/субгрант чи контракт, якщо вони 

вiдповiдають однiй з наведених нижче умов: 

• витрати виникають виключно у зв'язку з виконанням Проекту; 

• витрати сприяють виконанmо як самого Договору про падания 

субгранту, так i iншоi роботи Органiзацii тiею мiрою, яка може бути 
наближена до дiяльностi вiдповiдно до Договору про падания 

субгранту;або 

• е необхiдними для загального функцiонування Органiзацii та, хоча i 
не можуть прямо бути вiднесенi до конкретного об' екту затрат у разi 
погодження таких витрат з Донором. 

22.4.2. Витрати, що вiдносяться до певноi угоди не можуть бути перенесенi 
на iншi проекти з метою покриття нестачi коштiв, спричиненоi 
перевитратами бюджету чи iншими факторами, а також з метою 

обiйти обмеження, встановленi чинним законодавством або умовами 
донорського контракту, чи з будь-яких iнших мiркувань. 

22.4.3. Якщо певна витрата пов'язана з дiяльнiстю за двома чи бiльше . . ... 
проектами I розпод1ляеться у пропорцн, яку можна легко визначити, 

то ця витрата повинна бути вiднесена на вiдповiднi проекти у такiй 

самiй пропорцiУ. Якщо ж витрата пов'язана з дiяльнiстю за кiлькома 
проектами i розподiляеться у пропорцii, яку важко чи неможливо 

визначити через тiсний взаемозв'язок мiж виконуваними роботами, 

то ця витрата мае бути вiднесена на вiдповiднi проекти у пропорцii, 
що визначаеться довiльно з мiркувань доцiльностi та рацiональностi. 
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22.4.4. Будь-якi закупiвлi повиннi здiйснюватися у суворiй вiдповiдностi до 
правил, встановлених у цiй Iнструкцii. 

23. ВШ-аналiз 

ВШ-аналiз (або тендерннй аналiз) 

- це ключовий етап процедури вибору, на якому вiдбувасться детальне 
порiвняння отриманих пропозицiй вiд постачальникiв для прийняття 
фiнального рiшення. 

Покрокова процедура проведения якiсного ВID-аналiзу: 

1. Пiдготовчий етап (Збiр даних) 

Пiсля завершения термiну подання пропозицiй (RFP/RFQ) всi данi 
зводяться в сдину тендерну таблицю. 

• Важливо: Пропозицii мають бути приведенi до «спiлъного 
знаменника». Наприклад, якщо один постачальник вказав цiну з ПДВ, а 
iнший без, або один врахував доставку, а iнший - нi, всi цифри . . 
коригуються для пор1внянносn. 

2. Технiчний аналiз (Вiдповiднiсть вимогам) 

Першочергово перевiрясться, чи вiдповiдас пропозицiя технiчному 
завданню: 

• Чи збiгаються характеристики товару? 
• Чи вiдповiдають термiни виробництва потребам бiзнесу? 
• Наявнiсть обов'язкових сертифiкатiв (ISO, ДСТУ тощо ). 
• Результат: Постачальники, що не пройшли технiчний фiльтр, 
дисквалiфiкуються вiдразу. 
3. Комерцiйний аналiз (Торги) 

Тут оцiнюються фiнансовi умови. Ключовi показники: 

• Базова цiна: Вартiсть одиницi продукцii. 
• Умови оплати: Наявнiсть вiдтермiнування платежу (це «дешевi 
грошi» для комnанii) чи вимога передоплати. 
• Логiстика: У мови за Incoterms ( хто везе i хто платить за 
страхування ). 
• Прихованi витрати: Митнi збори, варт1сть пакування, 
пусконалагоджувальнi роботи. 
4. Оцiнка ризикiв та надiйностi 

Аналiзусться «бекграунд» постачальника: 

• Фiнансова стiйкiсть (вiдсутнiсть боргiв, судових позовiв) . 
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• Репутацiя на ринку та вiдгуки попереднiх клiентiв. 
• Виробничi потужностi (чи зможе вiн виконати замовлення вчасно, 
якщо обсяги зростуть ?). 
5. Скоринг (Бальна оцiнка) 

Це математичний метод вибору переможця. Кожному критер1ю 
присвоюеться «вага» (значущiсть). Наприклад: 

• Цiна - 40% (0.4) 
• Якiсть!Гехнiчнi параметри - 30% (0.3) 
• Термiн поставки - 20% (0.2) 
• Умови оплати - 10% (0.1) 
По кожному пункту виставляеться бал (вiд 1 до 10), який множиться на 
«вагу». Перемагае той, хто набрав найвищий сумарний бал. 

6. Комерцiйнi переговори (Round 2) 

Пiсля попереднього аналiзу з 2-3 фаворитами проводяться переговори 
щодо полiпшення умов ( так званий «Best and Final Offeo> ). 
Постачальникам повiдомляють, у чому вони програють конкурентам 
(без розголошення назв), щоб стимулювати Ix надати знижку або кращi . 
умови серв1су. 

7. Формування тендерного протоколу 

Фiнальний документ, у якому зафiксовано: 

• Х то брав участь. 

• Порiвняльна таблиця цiн та умов. 

• Обrрунтування вибору переможця (на основi балiв або ТСО). 

• Пiдписи членiв тендерноI кoмiciI. 

24.Тендернiпроцедурн 

24.1. 1. Оголощення про тендер мае мiстити наступну iнформацiю: дату 
подання та Органiзацiю ( назву, контактну iнформацiю ); 
специфiкацiю предмету або послуги, що буде придбаний та 
вимоги до якостi; умову про звiльнення вiд ПДВ, якщо Проект 
звiльнено вiд сплати ПДВ. Також оголошення про тендер може 

мiстити додаткову iнформацiю в разi необхiдностi: очiкувана 
вартiсть товарiв/послуг; умови поставки та умови оплати та iншу 
iнформацiю за бажання ОрганiзацiI. 

24.1.2. У разi проведения тендеру, органiзацiя мае розмiстити оголошення 
про тендер в електроннiй базi даних/веб-сайтi, якi доступнi 
широкому загалу, або iншим видом повiдомлення, який забезпечуе 
ефективну комунiкацiю та конкуренцiю серед постачальникiв. 
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24.1.3. Постачальникам повинен надаватись достатнiй час (не менше 7 днiв) 
для пiдготовки та подачi пропозицiй для участi у тендерi. Кожне 
запрошення ма€ мiстити наступне: 

• чiткий i точний опис технiчних вимог до матерiалу, продукту чи 
послуги, що закупову€ться; пiд час конкурсних закупiвель такий 

опис не повинен мiстити параметрiв, що невиправдано обмежують 

конкуренцiю; 

• вимоги, що ix ма€ виконати учасник тендеру, та iншi чинники, що 
впливатимуть на оцiнку тендерних пропозицiй; 

• за необхiдностi, опис технiчних вимог до функцiонування/роботи 

предмету закупiвель, у тому числi дiапазон прийнятних 

характеристик або мiнiмально допустимi стандарти; 

• конкретнi характеристики щодо «торговельноi марки або П 

вiдповiдника», що ix ма€ задовольнити учасник тендеру; 
. . . . 

• перел1к товар1в та послуг, з огляду на практичн1сть та економ1чну 

реалiстичнiсть, параметри яких поданi в метричнiй системi; 

24.2. Отримання цiнових пропозицiй 

24.2.1. lПеред тим як проводити процедуру закупiвлi необхiдно визначити 
основнi критерii вiдбору пропозицiй, провести аналiз пропозицiй за 

визначеними критерiями та обрати постачальника. 

Визначення постачальника 

24.2.2. Рiшення щодо вибору постачальника повиннi документуватись в 
протоколi засiдання Тендерного комiтету та пiдписуватись усiма 

учасниками. Протокол повинен мiстити наступну iнформацiю: 

• дату засiдання та його учасникiв; 

• предмет закупiвлi: товар/послугу, що плану€ться придбати, перелiк 

потенцiйних постачальникiв, яким бу ло надiслане запрошення. В разi 

вiдмови окремих постачальникiв вiд участi цей факт необхiдно 

вказати; 

• обrрунтування щодо вiдсутностi конкуренцii, якщо нема€ 

конкуруючих продавцiв або не подано iнших пропозицiй; 

• рiшення щодо переможця, яке повинно мiстити причину вибору 

постачальника. 

24.2.3. Обrрунтування щодо вiдсутностi конкуренцiУ ма€ бути формально 
задокументовано та затверджено у випадку, коли вимоги щодо 

конкурсноi процедури не можливо виконати. 

24. 3. У кладання угоди з обраним постачальником 
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24.3.1. Органiзацiя мае укладати контракти лише з вiдповiдальними 
пiдрядниками, здатними успiшно виконати умови та строки 
постачання товарiв та послуг, що закуповуютъся. Необхiдно оцiнити 
надiйнiсть i чеснiсть пiдрядника, досвiд роботи та рекомендацi1, 
фiнансовi й технiчнi можливостi, доступ до iнших необхiдних . 
ресурс~ в. 

24.3.2. Контракти на суму вищу 150000.00 грн. повиннi мiстити положення 
або умови, що передбачають адмiнiстративнi, контрактнi або 
юридичнi засоби захисту прав Органiзацii ( санкцii) на випадок 
порушення пiдрядником умов контракту та регулюютъ порядок 
застосування таких засобiв. Такi контракти мiстять положения про 
припинення дii контракту з боку реципiента, в тому числi щодо 
способу припинення дii контракту та засади подальшого 
вреrулювання вiдносин мiж сторонами. Крiм того, такi контра:кти 
визначають умови припинення дii контракту, а також умови 
припинення дii контракту внаслiдок обставин, що не залежать вiд . 
пщрядника. 

24.3.3. Товари вiд постачальника можуть отримуватись на основi спецiалъноi 
довiреностi стандартноi форми за пiдписом керiвництва Органiзацii. 
Цей документ вiддаеться постачальниковi, а натомiсть вiд 
постачальника отримусrься товар разом з накладною на цей товар. 
Отримувач повинен пiдписати цю накладну разом з отриманням 
товару. Отримана накладна на товари е первинним документом для 
iнвентаризацii нових активiв Органiзацii. 

24.3.4. В разi, якщо довiренiсть не використовуеться, Органiзацiя здiйснюе . 
отримання товар1в 

. . 
та зав1ряе видаткову накладну п1дписом . . ... 

кер1вника орган1зацн та печаткою. 

24.3.5. Оплата iндивiдуальному пiдряднику за наданi послуги повинна 
здiйснюватися на основi акту прийому-передачi виконаних робiт, 
що пiдписуеться керiвником органiзацii та iндивiдуальним 
контрактором. 

24.3.6. Акт прийому-передачi виконаних робiт повинен мiстити 
iнформацiю про те, що виконавець (iндивiдуальний контрактор) 
надав послуги у повному обсязi замовнику (Органiзацii) 
вiдповiдно до укладеноrо договору про надання послуг мiж ними, 
i замовник не мае претензiй по паданию послуг до виконавця. Акт 
повинен бути затверджений Органiзацiею та iндивiдуальним 
контрактором. Приклад акту прийому-передачi виконаних робiт 
наведений у Формi 5. 
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24.3. 7. До акту прийому-передачi виконаних робiт повинен додаватись 
результат виконаних робiт у виглядi презентацiйних матерiалiв, 
зв1т1в тощо у всiх випадках, коли застосовно. 

25. Розгляд альтернатив щодо оренди та придбання майна 

25. 1. Органiзацiя мае у кожному конкретному випадку приймати рiшення про 
доцiльнiсть придбання чи оренди обладнання, виходячи з пов' язаних 
iз цим витрат та iнших чинникiв. 

25. 2.При цьому слiд брати до уваги такi фактори: 

• визначену тривалiсть перiоду використання та ступень зноmеностi 
майна впродовж цього перiоду; 

• фiнансовi та операцiйнi переваги альтернативних видiв обладнання 
та його виробникiв; 

• загальну суми орендних платежiв за очiкуваний 
використання; 

. . • чисту закуп1вельну ц1ну; 

. 
пер1од 

• витрати на транспортування та монтаж, на сервiсне обслуговування; 

• потенцiйне старiння обладнання через технолоriчне удосконалення у 
майбутньому. 

25.3. Придбання майна буде доречним, якщо обладнання 
використовуватиметься до вше, нiж перiод часу, за який сукупний 
розмiр орендних платежiв перевищить закупiвельну вартiсть 
обладнання. В iнmих випадках оренда буде доречною та вигiдною 
для ОрганiзацiI. Загалом, слiд уникати довготермiновоi оренди, за 
винятком випадкiв, коли можливий викуп наприкiнцi строку оренди 
або iншi вигiднi умови. Але у такому випадку вiдповiдний контракт 
мае передбачати купiвельну цiну або формулу, за якою П буде . . . 
розраховано п1д час куп1вл1. 

26. Здiйснення платежiв в процесi закупiвлi 

26.1. Перед виконанням оплати вiдповiдальний бухгалтер повинен 
перевiрити данi, що вказанi у вiдповiднiй заявцi на придбання товарiв 
та послуr, та спiв ставити ix з даними, що вхазанi в первинному 
документi, що е основою для платежу. Платiж дозволяеться лише в 
тому випадку, коли мiж заявкою та первинним документом не 
знайдено розбiжностей в найменуваннi товару, його кiлькостi, цiнi, 
реквiзитах постачальника. В разi, якщо розбiжностi були виявленi, 
платiж повинен бути вiдхилений до повного з' ясування причин 
розбiжностей та повторноi авторизацii платежу вiдповiдальними 
працiвниками ОрганiзацiУ. 
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26.2. Для виконання оплати Органiзацiя також може використовувати 
о крему форму документу - заявку на здiйснення платежу. Форма 
такоi" заявки може бути подiбною до форми заявки на придбання 
товарiв та послуг. У випадку iI застосування, заявка на здiйснення 
платежу повинна подаватись на затвердження бухгалтеру та 
керiвнику органiзацii" разом з оригiналами первинних документiв, що 
являють собою пiдставу для здiйснення платежу. В разi 
використання окремоi заявки на здiйснення платежу, на нiй повинна 
стояти вiдмiтка «Сплачено» пiсля проведення оплати. 

26.3. Рекомендовано, щоб оплата за то вари або послуги здiйсmовалась 
переважно на умовах пiсляплати та за безготiвковий рахунок 
( шляхом банкiвського переказу ). Здiйснення оплати за готiвковий 
рахунок допустимо лише у випадках, коли сплата за безготiвковий 
рахунок неможлива. 

26.4. Якщо оплата за товари чи послуги здiйсmоватиметься готiвкою, 
працiвник, який iнiцiюе дану операцiю, мае надати Заявку на аванс 
( згiдно з Формою 2) на узгодження керiвника Органiзацii. Працiвник, 
що здiйснив оплату, повинен прозвiтувати про витрати перед 
Органiзацiею, вiдповiдним чином заповнивши звiт про витрати у 
встановленiй законодавством У краiни формi. До звiту повиннi 
додаватись вiдповiднi первиннi документи (квитанцii та/або 
рахунки-фактури ). 

26.5. Якщо на здiйснення закупiвлi було видано аванс, вiн мае бути звiрений 
з фактичною витратою. Бухгалтер повинен перевiрити та затвердити 
звiт про витрати, i, або вiдшкодувати витраченi спiвробiтником 
власнi кошти, або прийняти назад невитраченi грошi. 

26.6. Якщо працiвник Органiзацii здiйснив недозволену покупку ( алкогольнi 
напоi", розваги, речi для особистого використання тощо) за кошти 
Органiзацii, витрати повиннi бути вiдшкодованi з заробiтноi плати 
цього працiвника пiсля вiдповiдного розслiдування. 

26.7. У випадках, коли з якихось причин неможливо вiдшкодувати кошти 
шляхом стягнення з фiзичних осiб, цю суму необхiдно вiднести на 
"рахунок недозволених витрат" чи "витрат, що не пiдлягають 
оплатi". 

27. Контроль за внконанням контрактiв 
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2 7 .1. Органiзацiя повинна призначити працiвника вiдповiдальноrо за 

виконання контракту (умов, термiнiв та специфiкацit контракту), а 

також для забезпечення адекватно'i i вчасно1 закупiвлi. 

27.2. У разi порушення умов контракту пiдрядником, вiдповiдалъний 

працiвник повинен негайно повiдомити про це керiвника проекту 

та/чи керiвництво Opraнiзaцii. Якщо Органiзацiею було прийнято 

рiшення розiрвати контракт по якому вже було здiйснено виплати, то 

особа вiдповiдалъна за виконання контракту повинна 

задокументувати причину розiрвання контракту. 

28. Правила та процедури щодо управлiння майном 

28.1. Процедури щодо управлiння майном 

28.1.1. Органiзацiя повинна мати чiтко визначенi нормативи управлiння та 

розпорядження майном. ВР Д Органiзацii повиннi мiстити записи про 

майно, що було закуплене Орrанiзацiею в межах Проекту i вимоги по 

його поверненню Донору пiсля закiнчення Проекту. 

28.1.2. Записи повиннi мiстити наступну iнформацiю: 

• опис обладнання, серiйний номер виробника, номер модел1 та 

iнвентарний номер; 

• дату придбання; 

• мiсце знаходження обладнання та особа, якiй надано його у 

користування; 

• вартiстъ одиницi закупiвлi та вартiсть при отриманнi (у випадку 

обладнання, що було у вжитку); 
. 

• поточну варт1стъ; 

• джерело фiнансування, зокрема номер субгранту; 

• стан обладнання; 

• данi щодо лiквiдацiI обладнання. 

28.2. Загальнi правила щодо внкорнстання майна 

28.2.1. У се майно Органiзацii повинно використовуватися вiдповiдно до 
укра1нського законодавства та вимог Донора у вiдповiдностi до його 

цiльового призначення. 

28.2.3. ПрацiвffИКИ Opraнiзaцi'i повиннi д?тримува~ися встано~ених в 
Органiзацii' правил поводження з оф1сним манном та оп1куватися 

збереженням майна. 

28.3. Iнвентаризацiя майна 
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28.3 .1. Органiзацiя повинна складати iнвентарний опис майна в 
обов'язковому порядку та згiдно дiючого законодавства Украiни 1 • 

28.3 .2. Кожна одиниця технiчноrо обладнання, що належитъ Органiзацii", 
повинна мати Iнвентарну карту та Iнвентарний номер для 

пiдтвердження i'i приналежностi до майна Opraнiзaцii. 

28.3. 3. Для майна, купiвельна цiна яких дорiвнкк або перевищус 6500 грн. 
за одиницю, а очiкуваний строк використання яких складас 1 рiк i 
бiльше, повинен вестись реестр - iнвентарний перелiк обладнання, 
який необхiдно оновлювати в наступних випадках: 

• одержання нового майна; 

• лiквiдацiя iснуючого майна; 

• звiльнення працiвникiв Органiзацiй; 

• прийняття на роботу нових працiвникiв; 

• передачi майна вiд одного працiвника в користування iншому . 
прац1внику. 

Приклад такого перелiку наведено у Формi 8. 

28.3.4. З метою iнвентаризацii майна Органiзацiя повинна застосовувати 
процедури i формат, встановленi вiдповiдними украiнськими 
нормативно-правовими актами. 

28.3.5. Перiодичнiсть проведения фiзичноi iнвентаризацii - не менше, нiж 
один раз на рiк. 

28.3.6.lнвентаризацiю майна повинна проводити Iнвентаризацiйна комiсiя, 
що мае складатися щонайменше з двох осiб, якi не с матерiально 
вiдповiдальними за об' скт iнвентаризацii. Члени iнвентаризацiйноi 
кoмicii проводять iнвентаризацiю та звiряють перелiк обладнання, 
що засвiдчусrься пiдписами членiв в окремому - актi проведения 
iнвентаризацii. 

28.3. 7. Резу ль тати фiзичноi iнвентаризацii повиннi збiгатися iз записами про 
обладнання. Необхiдно визначати i розслiдувати причини бу дь-яких 
розбiжностей мiж кiлькiстю, визначеною за допомогою фiзичноI 
перевiрки, та кiлькiстю, зазначеною в бухгалтерських записах. 

1 

28.4. Одержання майна Працiвниками для офiцiйного 
використання 

Наказ Мiнiстерства фiнансiв Украi'ни №879 вiд 2 вересня 2014 р. «Про эатвердження 

Положення про iнвентариэацiю активiв та зобов'яэань», зареестрований в Мiнiстерствi 

юстицi"f Укра'fни 30 жовтня 2014 р. за № 1365/26142 эi змiнами та доповненнями. 
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28. 4.1. Працiвники ОрганiзацiI несуть вiдповiдальнiсть за ц1л1снiсть 
конкретних активiв ( обладнання, меблiв, приладдя ), якi переданi Iм в 
iндивiдуальне користування. Така вiдповiдальнiсть може бути 
закрiплена у вiдповiдному пунктi ТрудовоI угоди або 
регламентуватись ВР Д ОрганiзацiI. Крiм того, уповноважений 

працiвник ОрганiзацiI мае проводити iнвентарний облiк активiв, 
переданих працiвникам для роботи. 

28.4.2. Вiдповiдальнiсть за збереження активiв, що не надаються в 
iндивiдуальне користування ( тобто таких, що знаходяться у 
спiльному користування чи зберiгаються у складському 
примiщеннi), покладаеться на вiдповiдних посадових осiб. 

28.4.3. Працiвник не повинен користуватися проектним обладнанням за 
межами офiсу, якщо це не регулюсrься внутрiшнiми нормами 
ОрганiзацiI. 

28.4.4. Якщо технiчне обладнання передаеться до ОрганiзацiI з iнших джерел 
( органiзацiй-партнерiв ), керiвником органiзацii та iншою стороною 
повинен пiдписуватись Акт прийому обладнання у двох . 
прим1рниках. 

28.4.5. На нове обладнання слiд поставити Iнвентарнi номери i заповнити на 
кожну його одиницю Iнвентарну картку. Пiсля цього обладнання 

додаеться до iнвентарного перелiку обладнання. 

28.5. Реалiзацiя зношеного обладнання та майна 

28.5.1. У разi фiзичного зношення або вiдсутностi потреби у певнiй одиницi 
майна чи обладнання, що була придбана в межах Проекту, будь-якi 
дiI над цим майном чи обладнанням, включаючи реалiзацiю чи 

знищення, повиннi бути попередньо узгодженi з Донором. 

28.5.2. Якщо правила та вимоги донора забороняють фiзичне знищення чи 
списания повнiстю амортизованих активiв, цi активи зберiгаються у . . . 
складському прим1щенн1 та позначаються в 1нвентарному списку як 

"зламанi" або "фiзично непридатнi" до завершения вiдповiдного 

проекту чи програми. 

28.5.3. Будь-яка реалiзацiя активiв ОрганiзацiI вiдбуваеться з дозволу 

керiвника органiзацiI 

28.5.4. Реалiзацiя активiв може проводитися рiзними шляхами, зокрема: 
замiни на новi аналогiчнi активи, продажу третiй сторонi, передачi 
партнерськiй органiзацii', списания як брухту тощо - вiдповiдно до 
чинного законодавства У краiни та вимог Донора. 

28.5.5.Реалiзацiя повинна документуватись, для чого повинен бути створений 
акт про реалiзацiю. На основi акту бухгалтер повинен внести 
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вiдповiдну iнформацiю до звiтних документiв (балансу, iнвентарного 

списку, iнвентарноi картки, iн. ), а також зафiксувати прибуток чи 
втрати вiд продажу реалiзованих активiв. 

29. Внесения змiн 

29 .1. При виявленнi недостатньо ефективних положень цiс1 Полiтики 

або пов 'язаних з нею фiнансових процедур Органiзацi1, або при змiнi 

вимог законодавства Украiни Голова правлiння Органiзацji органiзовус 

розробку i реалiзацiю плану дiй з перегляду та змiни цici Полiтики та/або 

фiнансових процедур. 

29 .2. Вiдповiдальнiсть: 

Члени Правлiння, Виконавчий директор i працiвники всiх структурних 

пiдроздiлiв Органiзацii, незалежно вiд займаноi посади, несуть 

вiдповiдальнiсть, передбачену чинним законодавством У краiни, за 

поруmення принципiв i вимог цici Полiтики, а також за дii 

(бездiяльнiсть) пiдлеглих iм осiб, що порушують цi принципи i вимоги. 

29.3. Порушення цici Полiтики i положень, розроблених на П виконання, 

е пiдставою для притягнення особи до дисциплiнарноi вiдповiдальностi. 

29 
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Форма 1. Заявка на вiдрядження 

":; .. 

' 1 

1, ЗАЯВКА НА ВIДРЯДЖЕННЯ 11 ----~-, ,. . . 

- .. . -- ~ '. . 
1• ' ' 

- ,, 

Подорожуючий працiвник: 

П.1.Б. 

Посада працiвника: 

Цiль вiдрядження: 

Маршрут: 

Дата 
Дата повернення 

вiдправлення 

Вид транспорту: 

№ потяга {лiтака, автобуса), час вiдправлення, тощо: 

Мiсце проживання /Вартiсть проживання на добу, rрн./Кiлькiсть дiб: 

Необхiдне обладнання: 

Пiдпис працiвника Дата 
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ПОГОДЖЕНО: 
- -- - -

Керiвник проекту 

(якщо необхiдно) Пiдпис Дата 

Голова Органiзацii 

Пiдпис Дата 
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Форма 2. Заявка на аванс 

, 

ЗАЯВКА НА АВАНС # .... 

. - .~•--, .. '· ·---' ., .. ,. . ... ,с .~ ·-. 1 " 
-

... .. ., .. ,. - . .,.гJ.., ,..,. '; ., [ . ,.Ы .. " . , 

Працiвник (П.1.Б.): 

Посада: 

Мета авансу: 

Сума, в грн. 

1 1 1 

Поля, зазначенi нижче, призначенi для заповнення у випадку вiдряджень 

Кiлькiсть 
Вартiстьза 

Разом, грн. 
одиницю, грн. 

Добовi 

Проживання 

Квитки 

Всьоrо 

Пiдпис працiвника Дата 

ПОГОДЖЕНО: 

Керiвник проекту 

(якщо необхiдно) Пiдпис Дата 
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Бухгалтер 

Пiдпис Дата 

Голова Органiзацii 

Пiдпис Дата 

33 



Форма 3. Пiдтвердження вiдсутностi конфлlкту iнтересiв 

Про визнання вiдсутностi конфлiкту 
lнтересlв при розкриттi тендерних пропозицiй 

Беручи до уваги пропозицii', наданi у вiдповiдь на _____ _ , Я, ЩО 

нижче пiдписався(-лась) пiдтверджую та засвiдчую наступне: 

Я уважно переглянув(-ла) власну дiяльнiсть (минулу та теперiшню) i 
фiнансовi iнтереси, а також дiяльнiсть та фiнансовi iнтереси членiв мое"i 
родини, i на основi цього, в мiру моi'х знань та переконань, вiдповiдно до 
нижчезазначеноi' дати, я эасвiдчую, що не маю жадного наявного або 
потенцiйного конфлiкту iнтересiв, особистого або iншого характеру, який би 
мiг вплинути на мою эдатнiсть неупереджено та об'ективно оцiнювати 
тендернi пропоэицii', або стати перевагою нечесно"i конкуренцi'i по 
вiдношенню до одного або бiльше учасникiв тендеру. 

Пiдпис _________ _ 

П.1.Б _________ _ 

Дата __________ _ 
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Форма 4. Акт прийому-передачi виконаних робiт 

АКТ прмАому-передачl вмконаних робlт № 

до доrовору №_ вlд ___ 20_ року 

м. Кмiв се >> ____ 20_ року 

_____________ далi за текстом 3амовнмк, в особi __________ що дiе 

на пiдставi Статуту, з однiеi сторони, та _____ (ПIБ), паспорт cepii__ № , виданий 
яка(-ий) мешкае за адресою: 

______________ (iдентифiкацiйний номер: --------~• що надалi iменуеться 
"Вмконавець", з iншого боку, далi разом "Сторонм", уклали Акт про те що: 

Згiдно Договору №_вiд _____ 20_ року Вмконавець надав, а 3амовник прийняв консультацiйнi 

послуги за перiод з «_» 20_ року по «_» ___ 20_ року. 

3агальна вартiсть наданих послуг складае _____ грн. (сума прописом}. 

Належить до сплати: ______ грн. (сума прописом}. 

Здiйснена сплата 3амовником складае _____ грн. (сума прописом}. 

Послуги наданi у повному обсязi. 3амовник та Виконавець претензiй по наданню послуг не мають. 

3амовник пiдтверджуе надання вищезгаданих послуг та оплату в розмiрi ___ грн. (сума прописом}. 

3амовник: Виконавець: 

ПIБ 

паспорт серП № ------~ 

Адреса: 

Тел.: 

lдентифiкацiйний номер.: 

П.1.Б. / _______ -..1 П.1.Б. '--------

35 
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Форма 5. lнвентарний перелiк обладнання 

Назва Органfзацii 

lнвентарний список на дату 

Право 

маснос:тt 

напежмть 

ОрrанЬацП Розмiщенн 

,Донору я/ 

~нутрiwнi 
Опис/ Серiйн 

ПPQNlee Дат 
Цжерело 

чмкому-

~ nервин ць/ а небудь Ста Пiдпмс 
модел им фiнансуванн Заnмсм щодо пiквiдац,1 

1нвентарн на цiна амробнм куп iнwому н •iдnoeiдan 
ийномер 

ь номер А 
к iмi ьноi 

(пиwе 

щодо особи 

rрантiв, 

фiнансоеа 

нмхСША) 
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