Додаток 
до рішення VІІІ сесії
Вовчанської міської ради   

VIII скликання 

від 11 березня 2021 р. № 22-VIII
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ бухгалтерського обліку та звітності 
апарату Вовчанської міської ради (нова редакція)
ЗАГАЛЬНІ  ПОЛОЖЕННЯ ТА СТРУКТУРА ВІДДІЛУ БУХГАЛТЕРСЬКОГО ОБЛІКУ ТА ЗВІТНОСТІ
1. Відділ бухгалтерського обліку та звітності (далі – Відділ) є структурним підрозділом апарату Вовчанської міської ради. Відділ є підзвітним міській раді, підпорядкований та підконтрольний її виконавчому комітету, міському голові.

2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Європейською хартією місцевого самоврядування, іншими міжнародними договорами та правовими актами, ратифікованими Верховною Радою України, Бюджетним кодексом України, Податковим кодексом України, Кодексом законів про працю України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні», «Про оплату праці», «Про відпустки», Указами Президента України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, наказами Державної казначейської служби України, інструкціями Державного управління статистики, іншими нормативно-правовими актами України, регламентом Вовчанської міської ради, рішеннями сесії міської ради та виконавчого комітету, розпорядженнями та дорученнями міського голови та цим Положенням.

3. До складу Відділу входять: начальник відділу – 1 штатна одиниця, заступник начальника відділу – 1 штатна одиниця, головний спеціаліст відділу – 6 штатних одиниць.

4. Положення про Відділ, зміни до нього, структура, затверджується рішенням міської ради.

5. Посадову інструкцію начальника Відділу затверджує міський голова, заступника начальника Відділу, головних спеціалістів – керуючий справами (секретар) виконавчого комітету міської ради.

6. Порядок взаємодії Відділу з іншими виконавчими органами міської ради визначається міським головою.

7. Відділ не є юридичною особою.

8. Зміни і доповнення до цього Положення вносяться в порядку, встановленого для його прийняття.

ЗАВДАННЯ ТА ПОВНОВАЖЕННЯ ВІДДІЛУ БУХГАЛТЕРСЬКОГО ОБЛІКУ ТА ЗВІТНОСТІ
Основними завданнями відділу є забезпечення фінансово-господарської діяльності Вовчанської міської ради, організація бухгалтерського обліку фінансово-господарських операцій Вовчанської міської ради та подання фінансової, економічної, статистичної та інших видів звітності.
Основними функціями Відділу бухгалтерського обліку та звітності відповідно до покладених на нього завдань є:

організація бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності міської ради;

здійснення контролю за цільовим використанням бюджетних коштів відповідно до затверджених кошторисів витрат, з обліком внесених до них у встановленому порядку змін, забезпечення обліку та збереження товарно-матеріальних цінностей у структурних підрозділах апарату міської ради;

здійснення матеріально-технічного забезпечення діяльності виконавчих органів ради;

здійснення інших повноважень, покладених на Відділ відповідно до чинного законодавства.

До завдань Відділу бухгалтерського обліку та звітності належать:

ведення бухгалтерського обліку відповідно до національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку у державному секторі, а також інших нормативно-правових актів у сфері бухгалтерського обліку, з відображенням господарських операцій на підставі прийнятих до обліку первинних документів шляхом подвійного запису їх на взаємопов’язаних рахунках бухгалтерського обліку відповідно до чинного Плану рахунків бухгалтерського обліку бюджетних установ, в тому числі:
- складання, обробка та перевірка первинної документації та передбачених законодавством регістрів бухгалтерського обліку з метою відображення достовірної та в повному обсязі інформації про господарські операції і результати діяльності та оперативного управління бюджетними призначеннями та фінансовими і матеріальними ресурсами (накладні, акти, рахунки, оборотні відомості, зведені відомості, меморіальні ордери, меню-вимоги, платіжні доручення, розподіли, розпорядження про виділення коштів, розрахункові відомості, особові картки працівників, платіжні відомості, картки обліку основних засобів, подорожні листи, картки аналітичного обліку видатків, Головна книга тощо),

- облік касових та фактичних видатків міського бюджету, окремо – по загальному фонду, спеціальному фонду, бюджету розвитку і т.д.,

- облік руху грошових коштів на банківських рахунках, 
- опрацювання заяв на надання матеріальної допомоги (на лікування, вирішення соціально-побутових питань, допомоги учасникам АТО і т.д.) та документів, що до заяв додаються, складання проектів рішень виконавчого комітету щодо надання такої допомоги,

- облік розрахунків з дебіторами і кредиторами (розрахунки та виконання договірних зобов’язань в натуральному вираженні з постачальниками товарів, виконавцями робіт, надавачами послуг, в тому числі комунальних), 

- облік батьківської плати (оплати за харчування у дошкільних навчальних закладах міста);

- аналітичний облік сплати місцевих податків і зборів;

- облік основних засобів (в тому числі – нарахування зносу), товарно-матеріальних цінностей (продуктів харчування, паливно-мастильних матеріалів, інструментів, обладнання, інвентарю, малоцінних та швидкозношуваних предметів тощо), що знаходяться на балансі міської ради та дошкільних навчальних закладів міста, контроль за дотриманням відповідних норм та вимог чинного законодавства у цій сфері;
відображення у документах бухгалтерського обліку достовірної та у повному обсязі інформації про господарські та фінансові операції і результати діяльності виконавчих органів міської ради, необхідне для оперативного управління бюджетними призначеннями та фінансовими, матеріальними та нематеріальними активами;
забезпечення дотримання бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов’язань, забезпечення своєчасного подання на реєстрацію таких повноважень, здійснення платежів відповідно до взятих бюджетних зобов’язань;
забезпечення контролю за наявністю і рухом майна, використанням фінансових і матеріальних/нематеріальних ресурсів;
запобігання виникненню негативних явищ у фінансово-господарській діяльності, виявлення і мобілізація внутрішньогосподарських резервів;
здійснення методологічного керівництва і контролю за дотриманням вимог чинного законодавства з питань бухгалтерського обліку, складання фінансової та бюджетної звітності в установах та комунальних підприємствах, для яких Вовчанська міська рада є головним розпорядником коштів;
проведення конкурсних торгів при закупівлі товарів, робіт, послуг з дотриманням вимог чинного законодавства щодо закупівлі за бюджетні кошти, з урахуванням вимог щодо допорогових закупівель, укладання договорів за результатами конкурсних торгів;

укладання договорів з організаціями, установами, підприємствами та фізичними особами, які є надавачами послуг, виконавцями робіт та постачальниками товарів;
складання щомісячної, щоквартальної та щорічної фінансової звітності до Державної казначейської служби України, фінансового відділу Вовчанської міської ради, складання звітності щодо оплати праці до Державної фіскальної служби України, Фондів соціального страхування, Пенсійного фонду України, виконавчої служби щодо утримань за виконавчими листами, складання звітності до організацій – постачальників комунальних послуг щодо обсягів споживання електроенергії і тепла, складання щомісячної і щоквартальної звітності щодо виконання дохідної частини міського бюджету в частині орендної плати за землю, щодо фінансування видатків на оплату праці, складання звітності до управління статистики щодо оплати праці, використання робочого часу, дотримання чинного законодавства з питань оплати праці в мінімальному розмірі тощо;

приймання та перевірка звітів про використання бюджетних коштів від установ та комунальних підприємств, для яких міська рада є головним розпорядником коштів;
проведення аналізу обсягів видатків, складання бюджетних запитів, паспортів бюджетних програм, звітів про виконання паспортів бюджетних програм, оцінки ефективності виконання бюджетних програм;

складання кошторисів, лімітних довідок, планів асигнувань, зведень показників спеціального фонду, довідок про внесення змін до кошторисів та планів асигнувань та інших документів, які стосуються виконання міського бюджету;
складання регуляторних актів, які належать до компетенції та повноважень Відділу, аналізів регуляторного впливу до них;
складання проектів рішень сесії міської ради, рішень виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови з питань, які належать до компетенції Відділу;
складання штатного розпису апарату Вовчанської міської ради та її виконавчих органів, штатного розпису Вовчанського відділу благоустрою міста;
складання проектів регіональних (галузевих) програм, фінансування яких здійснюється за рахунок коштів міського бюджету;
своєчасне та у повному обсязі нарахування та перерахування податків і зборів (обов’язкових платежів) до відповідних бюджетів;
нарахування заробітної плати працівникам апарату міської ради та дошкільних навчальних закладів міста, яке включає нарахування окладів на підставі табелів обліку робочого часу, доплат, надбавок, допомоги на випадок тимчасової непрацездатності та по вагітності і пологам, нарахування оплати основних і додаткових щорічних відпусток, соціальних відпусток, щомісячної індексації доходів, оплати за роботу в нічні часи, в шкідливих умовах праці, за використання дезінфікуючих засобів тощо, нарахування єдиного соціального внеску, утримання військового збору, податку з доходів фізичних осіб, профнесків, та інших утримань на підставі виконавчих листів;

проведення інвентаризації необоротних активів, товарно-матеріальних цінностей, грошових коштів, документів, розрахунків та інших статей балансу;

забезпечення зберігання, оформлення та передавання до архіву оброблених первинних документів та регістрів бухгалтерського обліку, а також звітності;

розробка та забезпечення здійснення заходів з дотримання фінансово-бюджетної дисципліни установ та комунальних підприємств, для яких міська рада є головним розпорядником коштів;

надання відповідей на звернення громадян, підприємств, установ, організацій, в тому числі – державних органів та органів місцевого самоврядування, з питань, які належать до компетенції Відділу;
забезпечення належного рівня діловодства, дотримання режиму секретності, службової таємниці та обмеження доступу до окремих категорій публічної інформації з питань, які належать до компетенції Відділу.

ПРАВА ВІДДІЛУ БУХГАЛТЕРСЬКОГО ОБЛІКУ ТА ЗВІТНОСТІ

Відділ має право:

представляти Вовчанську міську раду в установленому порядку з питань, що належать до повноважень Відділу, в органах державної влади та місцевого самоврядування, Державній казначейській службі України, фондах загальнообов’язкового соціального страхування, податкових органах, статистичних органах, підприємствах, установах та організаціях будь-якої форми власності;
встановлювати обґрунтовані вимоги щодо порядку оформлення і подання до Відділу первинних документів для їх відображення у бухгалтерському обліку;
одержувати від посадових осіб Вовчанської міської ради, її структурних підрозділів, установ та комунальних підприємств, для яких Вовчанська міська рада є головним розпорядником коштів, документи, звіти та іншу інформацію, необхідну для виконання Відділом покладених на нього функцій;
запитувати від імені Вовчанської міської ради документи, звітність та іншу інформацію, необхідну для виконання Відділом покладених на нього функцій, у фізичних осіб, підприємств, установ, організацій, органів державної влади та місцевого самоврядування;

вносити на розгляд керівництва пропозиції з провадження фінансово-господарської діяльності, удосконалення порядку ведення бухгалтерського обліку, подання звітності, організації роботи Відділу, здійснення поточного контролю з питань, які належать до компетенції Відділу.
ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ВІДДІЛУ

1. Діяльність Відділу здійснюється на основі планів роботи. 

2. Начальник Відділу здійснює керівництво діяльністю Відділу, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу.

3. На період відпустки або на час відсутності начальника Відділу, його обов’язки виконує заступник начальника Відділу відповідно до розпорядження міського голови.

4. Для виконання покладених обов’язків і завдань Відділ забезпечується окремим приміщенням, телефонним зв’язком, сучасними засобами оргтехніки, транспортом для виконання службових обов’язків, законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами, канцелярським приладдям тощо.

ПРАВОВИЙ СТАТУС НАЧАЛЬНИКА ВІДДІЛУ,

ЙОГО ПРАВА І ОБОВ’ЯЗКИ

1. Відділ очолює начальник, якого призначає на посаду та звільняє з посади міський голова відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

2. Начальник Відділу відповідно до покладених завдань:

1) Забезпечує виконання завдань, покладених на Відділ.

2) Подає пропозиції голові щодо прийняття на роботу, переведення, звільнення працівників Відділу, їх заохочення або притягнення до відповідальності згідно із чинним законодавством.

3) Повинен знати: Конституцію України, Бюджетний кодекс України, Податковий кодекс України, Кодекс законів про працю України, закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні», «Про оплату праці», накази Державної казначейської служби України, інші закони з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування, укази і розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, розпорядчі документи, практику застосування нормативно-правових актів щодо напрямку діяльності Відділу, інструкцію з діловодства в Вовчанській міській раді, правила внутрішнього трудового розпорядку, правила ділового етикету, правила охорони праці та протипожежної безпеки, основні програми для роботи на комп'ютерній техніці, державну мову.

4) Несе персональну відповідальність за невиконання, неякісне або несвоєчасне виконання своїх посадових обов’язків, бездіяльність або невиконання наданих йому прав та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням.

3. Начальник Відділу має право:

представляти за дорученням міського голови раду та її виконавчий комітет в органах виконавчої влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах, організаціях з питань, що відносяться до його компетенції;
залучати фахівців органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до його компетенції;
вносити міському голові пропозиції щодо вдосконалення роботи Відділу.

ПРАВА І ОБОВ’ЯЗКИ ПРАЦІВНИКІВ ВІДДІЛУ БУХГАЛТЕРСЬКОГО ОБЛІКУ ТА ЗВІТНОСТІ
Працівники Відділу – посадові особи місцевого самоврядування приймаються на службу шляхом призначення Вовчанським міським головою відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».
Працівники Відділу зобов’язані: 

в межах визначених посадовими інструкціями завдань забезпечувати реалізацію визначених повноважень;
організовувати та забезпечувати контроль, аналіз та оцінку стану справ з реалізації визначених повноважень;

в межах повноважень готувати проекти рішень сесій міської ради, рішень її виконавчого комітету та розпоряджень міського голови;
розглядати листи та звернення юридичних і фізичних осіб, органів державної влади та місцевого самоврядування з питань, що належать до їх повноважень;
проводити аналіз документів, що стосуються відповідного напрямку роботи Відділу;
брати участь у розробленні організаційно-методичних документів;
дотримуватися Конституції України, законів та інших актів законодавства України; 

працювати чесно і сумлінно, своєчасно і точно виконувати розпорядження, доручення керівництва, використовувати весь робочий час для продуктивної праці, додержуватися трудової дисципліни, вимог нормативних актів про охорону праці, дбайливо ставитися до майна ради;

вживати заходів для негайного усунення причин та умов, що перешкоджають або ускладнюють нормальне виконання функціональних обов'язків; 

підвищувати продуктивність праці;

утримувати своє робоче місце в чистоті, дотримуватися установленого порядку зберігання матеріальних цінностей, документів, оргтехніки, здійснювати економію енергетичних ресурсів, додержуватися чистоти в приміщенні адміністративної будівлі;

поводити себе гідно, додержуватися моральних і етичних правил у взаємовідносинах із співробітниками та відвідувачами;

постійно вдосконалювати організацію своєї роботи, підвищувати професійну кваліфікацію;

проявляти ініціативність, творчість у роботі;

дотримуватись обмежень, передбачених законодавством, щодо служби в органах місцевого самоврядування;

підтримувати авторитет ради та її виконавчих органів;

зберігати державну таємницю, інформацію про громадян, що стали їм відомі у зв'язку з виконанням службових обов'язків, а також іншу інформацію, яка, згідно із законодавством, не підлягає розголошенню;

не допускати дій та бездіяльності, які можуть зашкодити інтересам місцевого самоврядування та держави;

проходити атестацію як посадовій особі місцевого самоврядування відповідно до вимог чинного законодавства;

суворо дотримуватися вимоги щодо заборони паління в приміщеннях (на робочих місцях, у кабінетах та у місцях загального користування).

Працівники відділу мають право:

користуватися правами і свободами, які гарантуються громадянам України Конституцією та законами України; 

на  повагу особистої  гідності, справедливого і шанобливого ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян; 

на своєчасну оплату праці залежно від займаної посади, якості, досвіду та стажу роботи; 

на здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці;
на соціальний і правовий захист;
брати участь у розгляді питань і прийнятті рішень у межах своїх повноважень;
користуватися іншими правами відповідно до чинного законодавства України.

Посадовим особам органу місцевого самоврядування забороняється:

брати участь у діях, що суперечать національним інтересам України; 
вчиняти дії, що можуть бути розцінені як використання свого службового становища в корисних цілях, а також дії, які, відповідно до чинного законодавства, вважаються корупційними;
виявляти всупереч інтересам справи упередженість або прихильність до будь-якого підприємства, установи, організації, об'єднання громадян або конкретної особи;
приймати дарунки чи послуги від фізичних або юридичних осіб у зв'язку зі своєю службовою діяльністю;

брати участь у страйках.

ФІНАНСОВЕ ТА МАТЕРІАЛЬНО-ТЕХНІЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ

ДІЯЛЬНОСТІ ВІДДІЛУ БУХГАЛТЕРСЬКОГО ОБЛІКУ ТА ЗВІТНОСТІ
1. Відділ фінансується за рахунок коштів міського бюджету, передбачених на його утримання.

2. Відділ володіє і користується майном, що знаходиться в його оперативному управлінні. Розпорядження майном здійснюється відповідно до положень чинного законодавства України.

3. Оплата праці працівників Відділу здійснюється відповідно до чинного законодавства України.

ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ПОСАДОВИХ ОСІБ ВІДДІЛУ БУХГАЛТЕРСЬКОГО ОБЛІКУ ТА ЗВІТНОСТІ
Посадові особи Відділу несуть відповідальність за:
розголошення поза службовою необхідністю відомостей, які містяться у службових документах або стали відомі внаслідок виконання службових обов’язків; 

неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов'язків, бездіяльність або невикористання наданих йому прав, порушення Загальних правил етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в орган місцевого самоврядування та її проходженням; 

невиконання правил внутрішнього трудового розпорядку несе дисциплінарну відповідальність, згідно трудового законодавства;

невиконання правил охорони праці та протипожежної безпеки.

ЗАКЛЮЧНІ ПОЛОЖЕННЯ

1. Покладення на Відділ обов'язків, не передбачених цим Положенням, і таких, що не стосуються питань бухгалтерського обліку та звітності, не допускається.

2. Припинення діяльності Відділу здійснюється за рішенням Вовчанської міської ради відповідно до вимог чинного законодавства.

Секретар міської ради                                                                Ольга ТОПОРКОВА

