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Положення
[bookmark: _Hlk108512578]про відділ бухгалтерського обліку,
фінансового та господарсько-організаційного забезпечення
Вишгородської міської ради

1. Загальні положення:

1.1. Відділ бухгалтерського обліку, фінансового та господарсько-організаційного забезпечення Вишгородської міської ради (далі - відділ) утворюється Вишгородською міською радою.
1.2. Відділ підзвітний та підконтрольний Вишгородській міській раді, міському голові та  уповноваженій міським головою, посадовій особі згідно розподілу функціональних повноважень.
1.3. У своїй діяльності відділ керується Конституцією і законами України, постановами Верховної Ради України, і указами і розпорядженнями Президента України, декретами, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, іншими нормативними актами, рішеннями Вишгородської міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови та цим Положенням.
1.4. У відділі працюють посадові особи місцевого самоврядування, які мають відповідні повноваження та діють з метою організації бухгалтерського обліку та контролю за цільовим використанням бюджетних коштів, складанням, наданням бюджетної, фінансової та статистичної звітності та її узагальненню.
1.5 Структура відділу, його загальна чисельність та Положення про відділ бухгалтерського обліку, фінансового та господарсько-організаційного забезпечення Вишгородської міської ради затверджуються рішенням сесії Вишгородської міської ради.

2. Основні завданнями відділу є:

2.1 Ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності Вишгородської міської ради та складення звітності.
2.2 Відображення у документах достовірної та у повному обсязі інформації про господарські операції i результати діяльності, необхідної для оперативного управління бюджетними призначеннями (асигнуваннями) та фінансовими i 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 i рухом майна, використанням фінансових i матеріальних (нематеріальних) ресурсів відповідно до затверджених нормативів i кошторисів.
2.5 Запобігання виникненню негативних явищ у фінансово-господарській діяльності, виявлення i мобілізація внутрішньогосподарських резервів.
2.6 Відділ бухгалтерського обліку, фінансового та господарсько-організаційного забезпечення здійснює методичне керівництво та контроль за дотриманням вимог законодавства з питань ведення бухгалтерського обліку, складення фінансової та бюджетної звітності у підпорядкованих їй бюджетних установах.
2.7. Організація процедури здійснення публічних закупівель Закону України «Про публічні закупівлі».

3. Функції відділу:

3.1. Відділ бухгалтерського обліку, фінансового та господарсько-організаційного забезпечення відповідно до покладених на нього завдань виконує наступні функції:
· 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 уніфікованої автоматизованої системи бухгалтерського обліку та звітності;
· складає на підставі даних  бухгалтерського  обліку   фінансову та бюджетну звітність, а також  державну статистичну, зведену та іншу звітність (декларації) в порядку, встановленому законодавством;
· здійснює планування спрощених закупівель та формування річного плану закупівель в електронній системі закупівель;
· проводить публічні закупівлі;
· забезпечує рівні умови для всіх учасників, об’єктивний та чесний вибір переможця закупівель;
· складає, затверджує та зберігає відповідні документи з питань публічних закупівель, визначених Законом;
· оприлюднює в електронній системі закупівель інформацію, необхідну для виконання вимог Закону України «Про публічні закупівлі»;
· надає в установлений строк необхідні документи та відповідні пояснення;
· веде та оформлює протоколи засідань тендерного комітету;
· здійснює прийом, аналіз і контроль табелів обліку робочого часу;
· приймає листки про тимчасову непрацездатність, довідки з догляду за хворими та інші документи, що підтверджують право на відсутність працівника на роботі, а також для складання встановленої бухгалтерської звітності;
· здійснює нарахування заробітної плати, розрахунки з працівниками, які звільняються або йдуть у відпустку, нарахування виплат за листками непрацездатності працівникам виконавчого комітету Вишгородської міської ради відповідно до штатного розпису, виданих розпоряджень, кошторису, договорів та здійснює контроль за витрачанням фонду оплати праці;
· здійснює нарахування страхових соціальних внесків у відповідні державні фонди із заробітної плати робітників і службовців, інших виплат та платежів, та складає розрахунково-платіжну відомість;
· складає та передає до банківської установи списки для отримання на банківські картки заробітної плати працівників у встановлені строки;
· на підставі розрахунково-платіжних відомостей веде особові рахунки працівників;
· готує та подає місячні, квартальні, річні звіти до відділу соціального страхування від тимчасової втрати працездатності, відділу статистики, фонду соціального страхування від нещасних випадків, податкової інспекції;
· надає щомісяця інформацію до фінансового управління про стан нарахування заробітної плати працівників бюджетної сфери;
· складає розшифровку до штатного розпису установи;
· готує дані для складання бюджетного запиту на наступний рік в частині оплати праці;
· видає довідки по заробітній платі для оформлення та переоформлення пенсій, кредитів та інше;
· складає меморіальний ордер №5 – зведення розрахункових відомостей із заробітної плати та стипендії;
· виконує роботи з формування, ведення та зберігання даних бухгалтерської інформації;
· готує розпорядження на виконком по штатним розписам та умовам праці;
· підготовка та оформлення в установленому порядку змін до річного розпису бюджету, до помісячного розпису бюджету, змін до кошторису, змін до плану асигнувань та зведення показників спеціального фонду бюджету;
· підготовка розпоряджень про затвердження паспортів бюджетних програм;
· внесення змін до паспортів бюджетних програм.
· виконання роботи з формування, ведення та зберігання даних бухгалтерського обліку, внесення змін у довідкову та нормативну  інформацію, що використовується  при обробленні даних, стежить за зберіганням бухгалтерських документів, оформлює їх відповідно до згідно з номенклатурою справ та «Інструкцією з діловодства» та передає до архіву;
· підготовка за дорученням керівництва відповідної інформації з питань, що стосується компетенції відділу;
· виплата матеріальної допомоги громадянам, що належать до окремих соціальних категорій населення, згідно з Програмою соціального захисту малозабезпечених верств населення м. Вишгород;
· здійснення контролю за складанням та реєстрацією юридичних бюджетних зобов’язань в органах державного казначейства   договорів з постачальниками  товарів, робіт та послуг відповідно до вимог бюджетного законодавства;
· здійснення поточного контролю за повнотою і достовірністю проведення розрахунків за товари, роботи та послуги, що закуповуються за бюджетні кошти. Ведення постійного обліку  виконання  юридичних  зобов’язань з метою прийняття оперативних рішень щодо внесення змін до договорів з постачальниками товарів, робіт та послуг;
· забезпечення дотримання вимог нормативно-правових актів щодо використання фінансових, матеріальних ресурсів під час прийняття та оформлення документів щодо проведення господарських операцій; 
· здійснення фінансування одержувачів бюджетних коштів;
· формування та ведення реєстру змін до мережі розпорядників і одержувачів бюджетних коштів;
· виконання роботи з формування, ведення та зберігання даних бухгалтерського обліку, внесення змін у довідкову та нормативну  інформацію, що використовується  при обробленні даних, стежить за зберіганням бухгалтерських документів, оформлює їх відповідно до згідно з номенклатурою справ та «Інструкцією з діловодства» та передає до архіву.
3.2. Здійснює поточний контроль за:
· дотриманням бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов'язань, їх реєстрації в органах Державного казначейства та здійсненням платежів відповідно до взятих бюджетних зобов'язань;
· правильністю зарахування та використання власних надходжень виконавчого комітету міської ради;
· веденням бухгалтерського обліку, складенням фінансової та бюджетної звітності, дотриманням бюджетного законодавства та національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, а також інших нормативно-правових актів щодо ведення бухгалтерського обліку бухгалтерськими службами бюджетних установ.
3.3. Своєчасно та в повному обсязі подає звітність.
3.4. Своєчасно та у повному обсязі перераховує податки і збори (обов'язкові платежі) до відповідних бюджетів.
3.5. 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.
3.6. Проводить аналіз даних бухгалтерського обліку та звітності, а також аналіз виконання договорів, укладених згідно із Законом України «Про публічні закупівлі».
3.7. 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 в процесі казначейського обслуговування;
· зберігання документів щодо здійснення закупівель відповідно до вимог Закону України «Про публічні закупівлі»;
· дотримання вимог законодавства з питань діловодства при роботі з документами;
· зберігання, оформлення та передачу до архіву оброблених первинних документів та облікових регістрів, які є підставою для відображення у бухгалтерському обліку операцій та складення звітності, а також звітності.
· 
4. Відділ має право:

4.1. Одержувати від структурних підрозділів   та підвідомчих бюджетних установ необхідні відомості, довідки та інші матеріали, а також пояснення до них.
4.2. Не приймати до виконання і оформлення документів за операціями, які порушують діюче законодавство і встановлений порядок приймання, оприбуткування, зберігання та витрачання грошових коштів, обладнання, матеріальних і інших цінностей.
4.3. Встановлювати обґрунтовані вимоги до порядку оформлення і подання до відділу структурними підрозділами міської ради первинних документів для їх відображення у бухгалтерському обліку, а також здійснювати контроль за їх дотриманням.
4.4. Надавати міському голові пропозиції про притягнення до відповідальності осіб, які є винними у недоброякісному оформленні і складанні документів, несвоєчасній передачі їх для відображення на рахунках бухгалтерського обліку та відображенні в документах недостовірної інформації.
4.5. Представляти міську раду 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.
4.6. Вносити міському голові пропозиції щодо удосконалення порядку ведення бухгалтерського обліку, складення звітності, здійснення поточного контролю, провадження фінансово-господарської діяльності.
4.7. Здійснення зв’язку з іншими установами та організаціями з питань, що відносяться до компетенції відділу.
4.8. Вказівки відділу з бухгалтерського обліку, фінансового та господарсько-організаційного забезпечення в межах функцій, що визначені даним Положенням, є обов’язковими до виконання підрозділами міської ради.


5. Начальник відділу:

5.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади розпорядженням  міського голови у порядку, визначеному законодавством.
5.2. Кваліфікація та компетенція, зокрема, конкретні обов’язки та права начальника відділу визначаються цим Положенням.
5.3. Начальник відділу безпосередньо підпорядкований Вишгородському міському  голові та уповноваженій міським головою, посадовій особі згідно розподілу функціональних повноважень.
5.4. Начальник відділу відповідно до покладених на нього обов’язків:
5.4.1. Здійснює загальне керівництво роботою відділу.
5.4.2. Забезпечує якісне та своєчасне виконання покладених на відділ завдань та доручень керівництва Вишгородської міської ради.
5.4.3. Складає  посадові інструкції працівників відділу, погоджує їх з відповідними спеціалістами і подає міському голові на затвердження.
5.4.4. Вносить в установленому порядку пропозиції про призначення на посади й звільнення працівників відділу з посад.
5.4.5. Забезпечує взаємодію відділу з іншими виконавчими органами Вишгородської міської ради.
5.4.6. Здійснює постійний контроль за забезпеченням охорони державної таємниці, конфіденційної інформації, що є власністю держави, а також службової інформації у відділі.
5.4.7. Вносить в установленому порядку пропозиції   Вишгородському міському голові про застосування заохочень або стягнень до працівників відділу.
5.4.8. Контролює дотримання особовим складом Відділу вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про засади запобігання і протидії корупції», «Про доступ до публічної інформації» та інших нормативно-правових актів України.
5.4.9. Забезпечує дотримання працівниками правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни, раціональний розподіл обов’язків між ними, вживає заходів щодо підвищення фахової кваліфікації працівників відділу.
5.4.10. Забезпечує дотримання дисципліни та законності в діяльності відділу.
5.4.11. Координує організаційне, інформаційне та матеріально-технічне забезпечення відділу.
5.4.12. Видає у межах своєї компетенції накази організаційно-розпорядчого характеру, організовує та контролює їх виконання особовим складом відділу.
5.4.13. Забезпечує збереження інформації в паперовому та електронному вигляді, створеної в процесі діяльності, приймання-передавання її при зміні (звільненні, переведенні тощо) працівників відділу.
5.4.14. Здійснює інші повноваження, визначені чинним законодавством.
5.5. Начальник відділу повинен знати: закони України, що стосуються діяльності відділу, укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти, конвенції, стандарти та рекомендації міжнародних організацій з питань фінансів; порядок підготовки та внесення проектів нормативно-правових актів; сучасні методи управління персоналом; основи економіки, фінансів, ринку праці, трудового законодавства, психології праці; правила ділового етикету; правила охорони праці та протипожежного захисту; основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби; ділову мову, державну мову.
5.6. Кваліфікаційні вимоги до посади начальника відділу:
· вища освіта за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста, магістра.
· стаж роботи за фахом у державній службі та в органах місцевого самоврядування на керівних посадах чи на керівних посадах в інших сферах управління не менше 2 років, за необхідності, виходячи із виконання відділом основних завдань та функцій.
5.7. У разі тимчасової відсутності начальника відділу – головного бухгалтера (відрядження, відпустки, тимчасової втрати працездатності тощо) – виконання його обов’язків покладається відповідно до розпорядження міського голови.

6. Відповідальність посадових осіб:

6.1. За неналежне виконання покладених на відділ даним Положенням обов’язків, працівники відділу притягуються до відповідальності згідно чинного законодавства України.
6.2. За порушення трудового законодавства працівники притягуються до дисциплінарної відповідальності.

7. Заключні положення:

7.1. Зміни і доповнення до цього Положення вносяться в порядку, встановленому для його прийняття.
7.2. Покладення на відділ обов’язків, не передбачених цим Положенням, і таких, що не стосуються питань фахової діяльності відділу, не допускається.
7.3. Вишгородська міська рада створює належні умови  для ефективної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечує приміщенням, сучасними засобами оргтехніки і зв’язку, нормативними актами і довідковими матеріалами з питань компетенції відділу тощо.


Секретар ради                                                                  Марина МЕЛЬНИК


