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Додаток 1 

до наказу управління 

транспорту та зв’язку 

міської ради   
від _________№_____
ПОЛОЖЕННЯ
про відділ бухгалтерії, діловодства та кадрової роботи управління транспортної інфраструктури та цивільного захисту населення
Дніпродзержинської міської ради 

І. Загальні положення

1.1. Відділ бухгалтерії, діловодства та кадрової роботи управління транспортної інфраструктури та цивільного захисту населення Дніпродзержинської міської ради (далі – відділ) є виконавчим органом Дніпродзержинської міської ради у складі управління транспортної інфраструктури та цивільного захисту населення міської ради, що утворюється міською радою. Відділ є підзвітним та підконтрольним міській раді, підпорядкованим міському голові, виконавчому комітету міської ради, управлінню транспортної інфраструктури та цивільного захисту населення міської ради.

1.2. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, законами України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, розпорядчими актами Дніпропетровської обласної ради та облдержадміністрації, рішеннями Дніпродзержинської міської ради та виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, іншими нормативними документами, а також цим положенням.
ІІ. Основні завдання
Основними завданнями відділу є:

2.1. Ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності установи.

2.2. Ведення діловодства управлінської діяльності та кадрового діловодства відповідно до чинного законодавства та згідно з інструкціями і правилами діловодства.
2.3. 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.

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

2.6. Запобігання виникненню негативних явищ у фінансово-господарській діяльності, виявлення і мобілізація внутрішньогосподарських резервів.
ІІІ. Функції
Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

3.1. Веде бухгалтерський облік відповідно до національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, а також інших нормативно-правових актів щодо ведення бухгалтерського обліку, в тому числі з використанням автоматизованої системи фінансової звітності та в подальшому бухгалтерського обліку. 

3.2. Складає на підставі даних бухгалтерського обліку фінансову та бюджетну звітність, а також державну статистичну, зведену та іншу звітність в порядку, встановленому законодавством.

3.3. Надає для затвердження міському голові штатний розпис згідно із структурою, затвердженою міською радою, кошторис видатків на поточний бюджетний рік. Протягом року вносить зміни в штатний розпис згідно із законодавчими актами, які пов’язані зі змінами у формах оплати праці.

3.3. Здійснює поточний контроль за:

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

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


3.4. Своєчасно подає звітність.


3.5. Перераховує своєчасно та у повному обсязі податки і збори (обов'язкові платежі) до відповідних бюджетів.


3.6. Забезпечує 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.

3.7. Проводить аналіз даних бухгалтерського обліку та звітності, у тому числі зведеної звітності щодо причин зростання дебіторської та кредиторської заборгованості, організовує та проводить роботу з її списання відповідно до законодавства.

3.8. Здійснює діловодство управлінської діяльності та кадрове діловодство відповідно до чинного законодавства та згідно з інструкціями і правилами діловодства.
3.9. Забезпечує:

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

-  достовірність та правильність оформлення інформації, включеної до реєстрів бюджетних зобов'язань та бюджетних фінансових зобов'язань;

- повноту та достовірність даних підтвердних документів, які формуються та подаються у процесі казначейського обслуговування;

- оформлення та передачу на архівне зберігання оброблених первинних документів та облікових регістрів, які є підставою для відображення у бухгалтерському обліку операцій та складення звітності, а також звітності;

- користувачів у повному обсязі правдивою та неупередженою інформацією про фінансовий стан  установи, результати її діяльності та рух бюджетних коштів.
3.10. Бере участь у роботі з оформлення матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів.

3.11. Здійснює заходи щодо усунення порушень і недоліків, виявлених під час контрольних заходів, проведених державними органами, уповноваженими здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства. 

ІV. Права

Відділ має право:
4.1. Представляти управління в установленому порядку з питань, що відносяться до компетенції відділу, в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, фондах загальнообов'язкового державного соціального страхування, підприємствах, установах та організаціях незалежно від форми власності.

4.2. Встановлювати обґрунтовані вимоги до порядку оформлення і подання до відділу розпорядниками бюджетних коштів нижчого рівня, одержувачами бюджетних коштів первинних документів для їх відображення у бухгалтерському обліку.
4.3. Одержувати від виконавчих органів міської ради, розпорядників бюджетних коштів нижчого рівня, одержувачів бюджетних коштів необхідні відомості, довідки та інші матеріали, а також пояснення до них.
4.4. Уносити начальнику управління пропозиції щодо вдосконалення порядку ведення бухгалтерського обліку, складання звітності, здійснення поточного контролю, провадження фінансово-господарської діяльності.
V. Організація роботи

5.1. Відділ очолює начальник відділу, який призначається на посаду міським головою у встановленому законом порядку.


5.2. Начальник відділу здійснює функціональні обов’язки відповідно до повноважень, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань та визначає ступінь відповідальності працівників відділу. Без довіреності представляє інтереси відділу, міської ради у відносинах з установами, організаціями та підприємствами усіх форм власності. 


5.3. Посадові інструкції начальника та працівників відділу погоджує начальник управління.

5.4. Відділ забезпечується приміщеннями, телефонним зв'язком, засобами комп'ютерної та оргтехніки, доступом до мережі Інтернет для здійснення повноважень, відповідно обладнаними місцями для зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами з питань бухгалтерського обліку в бюджетній установі.

Начальник управління 

транспорту та зв’язку 

міської ради                                                                 М.М.МИРОШНИЧЕНКО

