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ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядження

міського голови

від ____________

№ ____________

П О Л О Ж Е Н Н Я 

про відділ бухгалтерського обліку та звітності 

департаменту фінансів Миколаївської міської ради

    1. Загальні положення

    1.1.Відділ бухгалтерського обліку та звітності (далі - відділ) є структурним підрозділом департаменту фінансів Миколаївської міської ради (далі - департамент фінансів).

    1.2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Бюджетним кодексом України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства фінансів України, розпорядженнями міського голови, рішеннями міської ради, її виконавчого комітету, Положенням про департамент фінансів Миколаївської міської ради, цим Положенням, іншими нормативними актами.

    Рекомендації постійних комісій міської ради підлягають обов’язковому розгляду. Про результати розгляду і вжиті заходи повинно бути повідомлено комісіям у встановлений ними строк.

    2. Основні завдання

    2.1.Ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності департаменту фінансів та складення звітності.

   2.2. Відображення у документах достовірної та у повному обсязі інформації про господарські операції і результати діяльності, необхідної для оперативного управління бюджетними призначеннями (асигнуваннями) та фінансовими і матеріальними (нематеріальними) ресурсами.

   2.3.Забезпечення дотримання бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов’язань, своєчасного подання на реєстрацію таких зобов’язань, здійснення платежів відповідно до взятих бюджетних зобов’язань, достовірного та у повному обсязі відображення операцій у бухгалтерському обліку та звітності.

   2.4. Забезпечення контролю за наявністю і рухом майна, використанням фінансових і матеріальних (нематеріальних) ресурсів відповідно до затверджених нормативів і кошторисів.

   2.5. Запобігання виникненню негативних  явищ у фінансово-господарській діяльності, виявлення і мобілізація внутрішньогосподарських резервів.

   3. Повноваження відділу

   3.1.Складання на підставі даних бухгалтерського обліку фінансової та бюджетної звітності, а також державної статистичної, зведеної та іншої звітності (декларації) в порядку, встановленому законодавством.

   3.2.Організація та складання проектів кошторисів та планів асигнувань загального фонду бюджету та планів спеціального фонду департаменту фінансів, внесення до них змін у встановленому законодавством порядку.

   3.3. Розроблення штатних розписів департаменту фінансів.

   3.4. Розроблення проектів паспортів бюджетних програм і складання звітів про їх виконання.

   3.5.Інші питання, пов’язані з бюджетним плануванням діяльності департаменту фінансів як головного розпорядника бюджетних коштів.

   3.6.Забезпечення цільового використання бюджетних коштів, виділених на функціонування департаменту фінансів, внесення пропозицій щодо їх ефективного використання.

   3.7. Організація належного захисту персональних даних.

   3.8. Здійснення поточного контролю за:

- дотриманням бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов'язань, їх реєстрації в органах Державної казначейської служби України та здійсненням платежів відповідно до взятих бюджетних зобов’язань;

- правильністю зарахування та використання власних надходжень департаменту фінансів;

- веденням бухгалтерського обліку, складанням фінансової та бюджетної звітності, дотриманням бюджетного законодавства та національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку, а також інших нормативно-правових актів щодо ведення бухгалтерського обліку .

   3.9. Своєчасне подання звітності.

   3.10. Своєчасне та у повному обсязі перерахування податків і зборів (обов'язкових платежів) до відповідних бюджетів.

   3.11. Забезпечення дотримання вимог нормативно-правових актів щодо:

- використання фінансових, матеріальних (нематеріальних) та інформаційних ресурсів під час прийняття та оформлення документів щодо проведення господарських операцій;

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

   3.12. Проведення аналізу даних бухгалтерського обліку та звітності, у тому числі зведеної звітності, щодо причин зростання дебіторської та кредиторської заборгованості, розроблення та здійснення заходів щодо стягнення дебіторської та погашення кредиторської заборгованості, організація та проведення роботи з її списання відповідно до законодавства.

   3.13. Забезпечення:

- дотримання порядку проведення розрахунків за товари, роботи та послуги, що закуповуються за бюджетні кошти;

- достовірності та правильності оформлення інформації, включеної до реєстрів бюджетних зобов'язань та бюджетних фінансових зобов'язань;

- повноти та достовірності даних підтвердних документів, які отримуються та подаються в процесі казначейського обслуговування;

- зберігання, оформлення та передачі до архіву оброблених первинних документів та облікових регістрів, які є підставою для відображення у бухгалтерському обліку операцій та складення звітності;

- користувачів у повному обсязі правдивою та неупередженою інформацією про фінансовий стан департаменту фінансів, результати її діяльності та рух бюджетних коштів;

- відповідних структурних підрозділів департаменту фінансів даними бухгалтерського обліку та звітності для прийняття обґрунтованих управлінських рішень, складення економічно обґрунтованих калькуляцій собівартості послуг, що можуть надаватися за плату відповідно до законодавства, визначення можливих ризиків фінансово-господарської діяльності.

   3.14. Участь у роботі з оформлення матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів.

   3.15. Розроблення та здійснення заходів щодо дотримання та підвищення рівня фінансово-бюджетної дисципліни департаменту фінансів;

   3.16. Здійснення заходів щодо усунення порушень і недоліків, виявлених під час контрольних заходів, проведених державними органами та підрозділами департаменту фінансів, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства. 

   3.17. Підготовка в межах повноважень відділу матеріалів для забезпечення доступу до публічної інформації, розпорядником якої є департамент фінансів.

   3.18. Підготовка в межах повноважень відділу матеріалів для засобів масової інформації та громадськості з метою дотримання принципів відкритості, прозорості та гласності діяльності департаменту фінансів.

   3.19. Розгляд у межах компетенції відділу звернень громадян, підприємств, установ і організацій та підготовка проектів відповідей.

   3.20. Участь в роботі з укомплектування, зберігання, ведення обліку та використання архівних документів за напрямками роботи відділу.

   3.21. Підготовка якісних інформаційних матеріалів про діяльність департаменту фінансів для розміщення на офіційному сайті Миколаївської міської ради та веб-сторінці департаменту фінансів.

   3.22. Порушення питання про притягнення до відповідальності осіб, винних у порушенні трудової дисципліни, законодавства України з питань, що відносяться до повноважень та завдань відділу.

   4. Структура відділу

   4.1. До складу відділу входять:
     -    начальник відділу                                 1

· головний спеціаліст                              2
· спеціаліст 1 категорії                            1
   4.2.  Відділ бухгалтерського обліку та звітності  очолює начальник     відділу, якого призначає на посаду та звільняє з посади директор департаменту фінансів у порядку, визначеному законодавством.

   4.3.  Працівників відділу призначає на посади і звільняє з посади директор департаменту фінансів у порядку, визначеному законодавством.

   4.4. Посадові обов’язки працівників відділу визначаються посадовими інструкціями, які затверджує  директор департаменту фінансів.

   5. Керівництво відділу

   5.1.Начальник відділу здійснює керівництво діяльністю відділу, несе персональну відповідальність за своєчасне та якісне виконання покладених на відділ завдань, а також за стан трудової, виконавської дисципліни.

   5.2. Планує роботу відділу, вносить пропозиції щодо формування планів роботи департаменту фінансів.

   5.3. Організовує роботу відділу, розробляє Положення про відділ, розподіляє повноваження між працівниками.

   5.4. У межах своєї компетенції проводить розробку та експертизу нормативно-правових актів (рішень міської ради та виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови та інші).

   5.5. Здійснює інші повноваження, передбачені законодавством та цим Положенням. 

   6. Заключні положення

   6.1. Працівники відділу повинні сумлінно виконувати свої службові обов’язки, шанобливо ставитися до громадян, керівників і співробітників, дотримуватися високої культури спілкування, не допускати дій і вчинків, які можуть зашкодити інтересам служби чи негативно вплинути на репутацію міської ради, її виконавчих органів та працівників.

   6.2. Працівники відділу несуть відповідальність згідно з чинним законодавством. Матеріальна шкода, завдана незаконними діями чи бездіяльністю працівників департаменту при здійсненні ними своїх повноважень, відшкодовується у встановленому законодавством порядку.

   6.3. Працівники відділу мають право в разі виникнення конфліктної ситуації з керівником виконавчого органу Миколаївської міської ради звернутися з відповідною заявою до постійної комісії міської ради з питань прав людини, законності, гласності, антикорупційної політики, місцевого самоврядування, депутатської діяльності та етики.

   6.4. Зміни та доповнення до цього Положення вносяться у порядку, встановленому для його прийняття.
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