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ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення міської ради

31 березня  2011 року

(7 сесія 6 кликання)
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ обліку та звітності

Чернігівської міської ради

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Відділ обліку та звітності Чернігівської міської ради (далі - відділ) є  виконавчим органом міської ради.

1.2. Відділ не є юридичною особою.

1.3. Відділ утворюється згідно з чинним законодавством міською радою, є підзвітним і підконтрольним раді, підпорядкованим її виконавчому комітету, міському голові, заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради - керуючому справами виконкому.

1.4. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, іншими нормативно-правовими актами, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, а також цим Положенням.



2. ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ.

2.1. Основними завданнями відділу є:

2.1.1. Раціональна організація та ведення бухгалтерського обліку з використанням прогресивних форм і методів бухгалтерського обліку, сучасних засобів автоматизації обліково-обчислювальних робіт.

2.2. Відділ відповідно до покладених на нього завдань здійснює функції:

2.2.1. Застосування затверджених в установленому порядку типових уніфікованих форм первинної облікової документації, суворе дотримання порядку оформлення цієї документації.

2.2.2. Забезпечення документального відображення на рахунках бухобліку операцій, пов’язаних з рухом грошових коштів, нарахування та перерахування податків та других платежів до бюджету.
 2.2.3. Приймає участь у складанні  штатного розпису.

 2.2.4.  Забезпечення своєчасного нарахування та перерахування на рахунки завантаження працівникам виконавчого комітету міської ради заробітної плати та інших виплат в межах асигнувань, передбачених кошторисом і планом асигнувань.  

2.2.5. Забезпечення суворого дотримання касової та розрахункової дисципліни, використання отриманих в банку коштів за призначенням, дотримання порядку виписки чеків та зберігання чекових книжок.

2.2.6. Приймає участь у проведенні інвентаризації основних засобів,  необоротних матеріальних активів, запасів, грошових коштів, малоцінних та швидкозношуваних предметів, зобов’язань та розрахунків.

2.2.7. Складання кошторисів доходів і видатків на утримання виконавчих органів міської ради та на інші програми і заходи, розрахунків до них.

2.2.8. Здійснення обліку доходів і видатків на утримання апарату виконавчого комітету та на інші програми і заходи.

2.2.9. Облік надходження та використання  коштів спеціального фонду.

2.2.10. Своєчасне стягнення дебіторської та погашення кредиторської заборгованості.

2.2.11. Складання бухгалтерської звітності на підставі достовірних первинних документів і відповідних бухгалтерських записів, своєчасне подання її відповідним органам.

          2.2.12. Фінансування розпорядників нижчого рівня та одержувачів,   прийом від них звітів з використання коштів і складання зведеної звітності.

          2.2.13. Забезпечення зберігання бухгалтерських документів та бухгалтерського архіву в установленому порядку.

           3. СТРУКТУРА ТА ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ
3.1. Чисельність працівників відділу затверджується міським головою, Положення про відділ – міською радою.

3.2. Відділ очолює начальник  відділу, який призначається на посаду на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України та звільняється з посади міським головою.

На час відсутності начальника відділу його повноваження покладаються на заступника начальника відділу.

3.3. На посаду начальника відділу призначається особа з повною вищою освітою відповідного професійного спрямування за освітньо – кваліфікаційним рівнем магістра, стажем роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування та державній службі на керівних посадах 
не менше 3-х років або при необхідності ( виходячи із виконання основних завдань та функцій ) стаж роботи за фахом у бюджетних установах не менше 5-ти років. 
3.4. Службові обов’язки працівників відділу визначаються посадовими інструкціями.
3.5. Начальник  відділу:
3.5.1.  Представляє раду в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підвідомчих підприємствах, установах та організаціях з питань, що стосуються його компетенції.

3.5.2.    Розробляє посадові інструкції працівників відділу та подає на затвердження заступнику міського голови відповідно до розподілу функціональних повноважень.  
3.5.3. Організовує керівництво діяльністю відділу, розподіляє обов’язки між працівниками відділу, складає посадові інструкції, очолює та контролює їх роботу.

3.5.4. Здійснює підбір кадрів, вносить пропозиції міському голові про призначення на посади, звільнення з посад та переміщення працівників відділу, заохочення та накладання стягнень.

3.5.5. Забезпечує виконання покладених на відділ завдань щодо організації бухгалтерського обліку, господарсько – фінансової діяльності у визначеній сфері управління і контролює дотримання правил його ведення.

3.5.6. Застосовує комп'ютерні та інші сучасні технічні засоби і технології обліково – обчислювальних  робіт.

3.5.7. Складає кошторис доходів і видатків, плани асигнувань на утримання виконавчого комітету, інших виконавчих органів ради, бере участь у розробці кошторису на утримання підвідомчих структур та вносить пропозиції міському голові щодо організації їх фінансування.  
3.5.8. Забезпечує дотримання встановлених правил проведення інвентаризації грошових, товарно – матеріальних цінностей, основних фондів, розрахунків і платіжних зобов'язань, стягнення у встановлений термін дебіторської та сплачення кредиторської заборгованості.  

3.5.9. Здійснює контроль за правильним використанням фонду оплати праці, додержанням встановленого штатного розпису, правильністю нарахування та перерахування податків до місцевого та державного бюджету, інших платежів.

3.5.10. Організовує облік товарно – матеріальних цінностей, зберігання первинних документів, облікових реєстрів бухгалтерської звітності та своєчасне подання їх до архіву.
3.5.11. Забезпечує контроль і відображення на рахунках бухгалтерського обліку господарських операцій, надання оперативної інформації, складання та подання зведеної бухгалтерської звітності відповідним органам у визначені терміни.
3.5.12. Підписує разом з керівництвом документи, що є підставою для 
приймання і видачі товарно-матеріальних цінностей та коштів, а також розрахунків, кредитні та фінансові зобов’язання, візує господарські договори. 
3.5.13. Забезпечує роботу з ведення діловодства у відділі.

3.5.14. Здійснює контроль і надає методичну та практичну допомогу виконавчим органам міської та районних у місті рад, розпорядникам нижчого рівня та одержувачам бюджетних коштів  з питань організації ведення бухгалтерського обліку і звітності.

3.5.15. Забезпечує організацію проведення економічного аналізу господарсько фінансової діяльності з метою виявлення резервів, запобігання втратам.   
3.5.16. Бере участь в організації підвищення кваліфікації працівників відділу.

3.5.17. Контролює стан трудової та виконавчої дисципліни.
           4. ПРАВА
4.1. Для виконання покладених на нього завдань та функцій відділ має право:

4.1.1. Одержувати в установленому законодавством порядку від виконавчих органів ради, підвідомчих підприємств, установ та організацій інформацію та матеріали щодо бухгалтерського обліку, звіту і контролю.
4.1.2. Вносити пропозиції щодо покращання фінансово-господарської діяльності виконавчого комітету міської ради.

4.1.3. Не приймати до виконання документи, що суперечать вимогам законодавчих та інших нормативних актів, порушують договірну і фінансову дисципліну, письмово повідомляти про це керівника.

            5. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ.
5.1. Всю повноту відповідальності за належне виконання покладених цим Положенням на відділ завдань та функцій несе начальник відділу.

5.2. Відповідальність настає в разі невиконання або неналежного виконання обов’язків, закріплених за працівниками відділу їх посадовими інструкціями.

5.3. Притягнення до відповідальності здійснюється в порядку, передбаченому чинним законодавством України.

                      6. ВЗАЄМОДІЯ З МІСЬКОЮ РАДОЮ,
ЇЇ ВІДДІЛАМИ , УПРАВЛІННЯМИ  ТА  ІНШИМИ СТРУКТУРНИМИ ПІДРОЗДІЛАМИ МІСЬКОЇ РАДИ
6.1. Відділ у своїй діяльності взаємодіє з постійними комісіями, депутатами міської ради, надає необхідні інформаційні матеріали, своєчасно реагує на депутатські запити, запитання та звернення.

6.2. Відділ при вирішенні питань, які належать до його компетенції, взаємодіє з іншими відділами, управліннями міської ради, районними в місті радами та їх органами, надає їм і отримує від них інформаційні матеріали, узгоджує з ними свою діяльність.

