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Перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради
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ПОЛОЖЕННЯ 

про відділ бухгалтерського обліку та звітності 

фінансового управління Мукачівської міської ради
І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Відділ бухгалтерського обліку та звітності (далі за текстом – «відділ») є структурним підрозділом фінансового управління Мукачівської міської ради та підпорядковується безпосередньо начальнику фінансового  управління. 
1.2.  У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, Бюджетним кодексом України, Податковим кодексом України, Законами України, постановами Верховної Ради України і Кабінету Міністрів України, актами Президента України, наказами Міністерства Фінансів України, іншими актами законодавства України, рішеннями Мукачівської міської ради та виконавчого комітету Мукачівської міської ради, розпорядженнями Мукачівського міського голови, регламентом виконавчого комітету Мукачівської міської ради та регламентом Мукачівської міської ради, інструкцією з діловодства, технологічними картками, затвердженими профільним заступником, Положенням про фінансове управління Мукачівської міської ради, наказами начальника фінансового управління, прийнятими у межах його компетенції, а також положенням про відділ.

ІІ. ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ
2.1. Основними завданнями відділу є:
2.1.1. Ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності управління та складання звітності.
2.1.2. 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.

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

2.1.4. Забезпечення контролю за наявністю і рухом майна, використання фінансових і матеріальних (нематеріальних) ресурсів відповідно до затверджених нормативів та кошторисів.
2.1.5. Запобігання виникненню негативних явищ у фінансово-господарській  діяльності, виявлення і мобілізація внутрішньогосподарських резервів.
2.2. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:
2.2.1. Веде бухгалтерський облiк вiдповiдно до нацiональних положень (стандартiв) бухгалтерського облiку в державному секторi, а також iнших нормативно-правових актiв щодо ведення бухгалтерського облiку, в тому числiз використанням унiфiкованої автоматизованої системи бухгалтерського облiку та звітності.
2.2.2. Складає на підставі даних бухгалтерського обліку фінансову та бюджетну звітність, а також державну статистичну, зведену та інші звітність (декларації) в порядку, встановленим законодавством.
2.2.3. Здійснює поточний контроль 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 управління.
2.2.4. Своєчасно подає фінансову, бюджетну, статистичну та іншу звітність.

2.2.5. Своєчасно та у повному обсязі перераховує податки і збори (обов’язкові платежі) до відповідних бюджетів.
2.2.6. Здійснює нарахування і виплату в строки, передбачені чинним законодавством, заробітної плати працівникам фінансового управління.
2.2.7. 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.

2.2.8. 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, оформлення та передачу до архіву оброблених первинних документів та облікових регістрів, які є підставою для відображення у бухгалтерському обліку операцій та складання звітності, а також звітності;  користувачів у повному обсязі правдивою та неупередженою інформацією про фінансовий стан  управління, результати його діяльності та рух бюджетних коштів.
2.2.9. Проводить  аналіз  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.
 2.2.10. Забезпечує складання бюджетних запитів фінансового управління, відповідно до вимог інструкції з підготовки бюджетних запитів на відповідний бюджетний період.

2.2.11. Забезпечує складання кошторису, штатного розпису, плану асигнувань (за винятком надання кредитів з бюджету) загального фонду бюджету, плану спеціального фонду бюджету (за винятком власних надходжень бюджетних установ та відповідних видатків), зведення показників спеціального фонду кошторису фінансового управління та відповідних розрахунків до них.
2.2.12. Забезпечує складання паспортів бюджетних програм місцевого бюджету на відповідний бюджетний період по фінансовому управлінню, внесення змін до них та складання звітів про виконання паспортів бюджетних програм місцевого бюджету.
2.2.12. Виконує інші функції, передбачені законодавством.
ІІІ. ПРАВА ВІДДІЛУ
3.1. Відділ має право:
3.1.1. В установленому порядку одержувати від виконавчих органів Мукачівської міської ради, органів Державної податкової служби України, органів Державної казначейської служби України, інших державних органів, підприємств, установ, організацій всіх форм власності інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань.

3.1.2. Брати участь у нарадах та інших заходах, які стосуються його компетенції.
3.1.3. Представляти управління в установленому порядку з питань, що відносяться до компетенції відділу, в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, фондах загальнообов’язкового державного страхування, підприємствах, установах та організаціях незалежно від форми власності.
3.1.4. Встановлювати обґрунтовані вимоги до порядку оформлення і подання до відділу структурними підрозділами управління первинних документів для їх відображення у бухгалтерському обліку, а також здійснювати контроль за їх дотриманням.

3.1.5. Вносити начальнику управління пропозиції щодо удосконалення порядку ведення бухгалтерського обліку, здійснення поточного контролю, провадження фінансово-господарської діяльності.

3.1.6. Залучати фахівців виконавчих органів Мукачівської міської ради та установ і організацій, об’єднань громадян до розгляду питань, що належать до його компетенції.
ІV. КЕРІВНИЦТВО ВІДДІЛОМ
4.1. Відділ очолює начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності фінансового управління Мукачівської міської ради, який призначається на посаду та звільняється з посади Мукачівським міським головою у встановленому порядку відповідно до чинного законодавства України.
4.2. Начальник відділу:

4.2.1. Здійснює керівництво діяльністю відділу, несе персональну відповідальність за виконання завдань, покладених на відділ, сприяє створенню належних умов праці у відділі.

4.2.2. Представляє за дорученням начальника фінансового управління інтереси фінансового управління у відносинах з іншими органами місцевого самоврядування, міністерствами, іншими центральними органами виконавчої влади, підприємствами, установами та організаціями.
4.2.3. Подає на затвердження першому заступнику міського голови  з питань діяльності виконавчих органів міської ради положення про відділ.
4.2.4. Підписує посадові інструкції працівників відділу.
4.2.5. Здійснює розподіл обов’язків між працівниками відділу, координує та контролює їх діяльність.
4.2.6. Планує роботу відділу, вносить пропозиції до плану роботи фінансового управління.
4.2.7. Організовує та скликає наради з питань, що належать до компетенції відділу.
4.2.8. Готує проекти наказів з питань, що належать до компетенції відділу.
4.2.9. Вживає заходів до удосконалення організації та підвищення ефективності роботи структурного підрозділу.
4.2.10. Забезпечує здійснення у відділі внутрішнього контролю та внутрішнього аудиту у порядку, визначеному законодавством.
4.2.11. Готує пропозиції з підвищення рівня професійної компетентності працівників відділу.
4.2.12. Забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни.
4.2.13. Організовує своєчасний та якісний розгляд працівниками фінансового управління пропозицій, заяв, скарг, що надходять до фінансового управління та підготовку за результатами  їх розгляду проектів відповідей.
4.2.14. Здійснює інші повноваження, визначені законодавством.
V.ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ВІДДІЛУ

5.1. Діяльність працівників відділу ґрунтується на засадах законності та персональної відповідальності.

5.2. Начальник відділу, спеціалісти несуть адміністративну, кримінальну, цивільно-правову, дисциплінарну відповідальність, яка визначається Законами України. 

5.3. Начальник відділу, спеціалісти винні у порушенні Закону України “Про службу в органах місцевого самоврядування”, інших законів та нормативно-правових актів, несуть відповідальність згідно з чинним законодавством. 

5.4. Права, обов’язки, відповідальність посадових осіб відділу та кваліфікаційні вимоги визначаються посадовими інструкціями, та іншими нормативно-правовими актами та Законами України.
Начальник 
відділу бухгалтерського 
обліку та звітності                         
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