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Додаток 9
                                                                                 до наказу
                                                                         
26.11.2015 № 4                                                                                                
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ бухгалтерського обліку та звітності 
адміністрації Заводського району
1.    Загальні положення
1. Відділ бухгалтерського обліку та звітності адміністрації Заводського району  (далі – відділ бухгалтерського обліку) утворюється для здійснення повноважень по веденню бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності адміністрації.
2. Відділ бухгалтерського обліку є підзвітним і підконтрольним адміністрації Заводського району (далі – адміністрація).
3. Відділ бухгалтерського обліку безпосередньо підпорядковується голові адміністрації.
          4. Відділ бухгалерського обліку у своїй діяльності керується Конституцією України, Бюджетним кодексом України, законами України “Про державну службу”, “Про місцеве самоврядування в Україні”, “Про службу в органах місцевого самоврядування”, іншими законами, розпорядчими актами Президента України, вищих органів виконавчої влади, наказами і розпорядженнями міського голови та наказами голови адміністрації, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, цим Положенням.
5 Керівництво адміністрації зобов'язане  створювати  умови для   нормальної  роботи  і  підвищення  кваліфікації  працівників відділу бухгалтерського обліку, забезпечувати їх окремим приміщенням, телефонним зв'язком, сучасними засобами оргтехніки,  законодавчими та іншими нормативними актами і  довідковими  матеріалами,  іншими  посібниками та літературою з питань бухгалтерського обліку.
2.  Основні напрямки діяльності відділу бухгалтерського обліку
           1. Ведення   бухгалтерського  обліку  фінансово-господарської діяльності адміністрації відповідно до національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку, а також інших нормативно-правових актів.
           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.
           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.
           4. Забезпечення контролю бухгалтерського обліку майна, за використанням  фінансових і матеріальних (нематеріальних) ресурсів відповідно до затверджених нормативів і кошторисів.
           5. Запобігання виникненню негативних явищ у фінансово-господарській діяльності. 
           6. Нарахування та виплата заробітної плати працівникам адміністрації. 
           7. Складання на підставі даних бухгалтерського обліку фінансової звітність, а також державної статистичної  та іншої звітності  в  порядку, встановленому законодавством.
           8. Здійснення контролю за правильністю зарахування  та  використання надходжень адміністрації.
           9. Здійснення своєчасного  та у повному обсязі перерахування податків і зборів (обов'язкових платежів) до відповідних бюджетів.
           10. Забезпечення проведення інвентаризації необоротних активів, товарно-матеріальних цінностей,  грошових  коштів,  документів,  розрахунків  та  інших статей балансу.
           11. Проведення   аналізу   даних   бухгалтерського   обліку   та звітності,  у тому числі зведеної звітності, щодо причин зростання дебіторської та   кредиторської   заборгованості,  розробляє  та здійснює  заходи  щодо   стягнення   дебіторської   та   погашення кредиторської заборгованості, організовує та проводить роботу з її списання відповідно до законодавства.
           12. Забезпечення дотримання порядку проведення розрахунків за  товари,  роботи та послуги, що закуповуються за бюджетні кошти;
           13. Забезпечення зберігання, оформлення  та  передачу  до  архіву   оброблених первинних  документів та облікових регістрів,  які є підставою для відображення  у  бухгалтерському  обліку  операцій  та   складення звітності;   
           14. Забезпечення відповідних структурних  підрозділів адміністрації даними бухгалтерського обліку та звітності  для  прийняття  обґрунтованих управлінських    рішень, та  визначення   можливих   ризиків фінансово-господарської діяльності.
           15. Участь у роботі з оформлення матеріалів щодо нестачі, крадіжки  майна, псування активів.
           16. Здійснення заходів щодо  усунення  порушень  і  недоліків, виявлених  під  час  контрольних  заходів,  проведених  державними органами,  що  уповноважені здійснювати    контроль    за    дотриманням    вимог   бюджетного законодавства.
3. Повноваження відділу бухгалтерського обліку
           1. Представлення адміністрації в установленому  порядку законодавством  у питаннях  що  відносяться  до компетенції відділу,  в органах державної влади,  органах місцевого самоврядування всіх рівнів, фондах загальнообов'язкового  державного  соціального  страхування, підприємствах,  установах  та  організаціях  незалежно  від  форми власності.
2.  Участь у засіданнях колегіальних органів адміністрації, нарадах, які проводяться у виконавчих органах міської ради.
           3. Встановлення  обґрунтованих вимог до порядку оформлення і подання  до  відділу   структурними   підрозділами адміністрації  первинних  документів  для  їх відображення у бухгалтерському  обліку,  а  також  здійснення  контролю  за   їх дотриманням.
4. Одержання у встановленому порядку від посадових осіб  місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій документи, довідки, розрахунки, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань.
           5. Надання пропозицій голові адміністрації щодо удосконалення порядку ведення  бухгалтерського  обліку,  складення звітності,  здійснення    поточного    контролю,   провадження фінансово-господарської діяльності.
6. Залучення за згодою керівника відповідного підрозділу адміністрації спеціалістів  для підготовки проектів бухгалтерських документів, а також для розробки і здійснення заходів, які проводяться відділом відповідно до покладених на нього обов’язків.
  4. Організація роботи відділу бухгалтерського обліку

        1. Відділ бухгалтерського обліку очолює завідувач, який призначається на посаду міським головою за поданням голови адміністрації за результатами конкурсу чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством,  та звільняється в  установленому законодавством порядку.
    2. Завідувач відділу з бухгалтерського обліку:

· координує роботу відділу;

· розподіляє обов’язки між працівниками  відділу, контролює виконання ними  посадових обов’язків;

· вносить  керівництву адміністрації пропозиції щодо удосконалення організації роботи відділу.

       3. Працівники відділу є посадовими особами виконавчих органів міської ради, приймаються на посаду та звільняються з неї міським головою у встановленому законодавством порядку.
      Службові обов’язки та кваліфікаційні вимоги до посадових осіб відділу бухгалтерського обліку визначаються їх посадовими інструкціями. Посадові інструкції працівників  відділу затверджує міський голова.
                                  5. Відповідальність
1. За невиконання чи неналежне виконання посадових обов’язків працівники відділу бухгалтерського обліку несуть передбачену законодавством персональну відповідальність в установленому порядку, в тому числі за:
· неповне виконання обов’язків, покладених на них цим Положенням та посадовою інструкцією; 
· порушення виконавчої дисципліни (термінів надання інформації, невиконання наказів, рішень, протоколів оперативних нарад, розголошення або втрату інформації щодо персональних даних фізичних осіб, тощо);
· порушення трудової дисципліни;
· порушення вимог законів України “Про службу в органах місцевого самоврядування”, “Про місцеве самоврядування в Україні”, “Про державну службу”, “Про запобігання корупції”, надання недостовірної інформації  керівництву адміністрації.
В.о.заступника міського голови

з питань діяльності виконавчих

органів міської ради, голови

адміністрації Заводського району
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