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ПОЛОЖЕННЯ 

ПРО ВІДДІЛ ОБЛІКУ ТА ЗВІТНОСТІ
КІРОВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ
1.ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1.Це Положення регулює питання дiяльностi ВІДДІЛУ ОБЛІКУ ТА ЗВІТНОСТІ  КІРОВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ (далі –відділ обліку та звітності).
1.2.Відділ обліку та звітності утворюється, реорганізовується та ліквідується рішенням міської ради. 

 Міська рада зобов'язана створювати умови для належної роботи i пiдвищення квалiфiкацiї працівників відділу обліку та звітності, забезпечувати їх окремим примiщеням, телефонним та електронним зв'язком, сучасними комп'ютерами та оргтехнiкою, транспортом для виконання службових обов'язкiв, нормативно-правовими актами i довiдковими матерiалами, iншими посiбниками та лiтературою з правових питань, електронною системою iнформацiйно-правового забезпечення, а також доступом до iнформацiйних баз.

1.3.Відділ  обліку та звітності є самостійним структурним підрозділом апарату міської ради.
1.4.Відділ обліку та звітності у своїй дiяльностi керується Конституцiєю  та законами України, указами Президента України i постановами Верховної Ради України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, рішеннями обласної та міської ради, розпорядженнями міського голови, рішеннями виконкому, цим положенням та іншими нормативними актами.
1.5.Відділ обліку та звітності пiдпорядковується безпосередньо міському голові.
1.6.Положення про відділ обліку та звітності затверджується рішенням міської ради.
1.7.Відділ обліку та звітності правами юридичної особи не володіє.

2.ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ  ВІДДІЛУ ОБЛІКУ ТА ЗВІТНОСТІ
2.1.Основним завданням  відділу обліку та звітності є: 
2.1.1.Здійснення планування (прогнозування) видатків на утримання апарату Кіровської міської ради та її структурних підрозділів без статусу юридичної особи. 

2.1.2.Забезпечення правильної організації бухгалтерського обліку господарсько-фінансової діяльності Кіровської міської ради.

2.1.3.Забезпечення взаємодії відділу обліку та звітності з іншими відділами міської ради, місцевими органами виконавчої влади та іншими установами.

2.1.4.Проведення експертизи кошторисів, планів асигнувань і штатного розпису Кіровської міської ради та її структурних підрозділів без статусу юридичної особи з обґрунтуванням розрахунків до них.

2.1.5.Розгляд та затвердження кошторисів і планів асигнувань у разі перепідрозділу видатків за економічною класифікацією, або внесення пропозицій щодо скорочення видатків загального фонду  в цілому на рік.

2.1.6.Здійснення обліку чисельності, розрахунку фонду оплати праці і грошових асигнувань на утримання апарату Кіровської ради і її структурних підрозділів без статусу юридичної особи.

2.1.7.Підготовка проектів розпоряджень міського голови щодо розподілу граничної чисельності, фонду оплати праці працівників і видатків на утримання Кіровської міської ради.
2.1.8.Перерозподіл затверджених річних призначень у зв’язку з впорядкуванням структури міської ради виділення коштів з місцевого бюджету.

2.1.9.Надання відділу Державного казначейства у м. Кіровське мережі фінансування підвідомчих структурних підрозділів по зобов’язаннях.

2.1.10.Ведення  бухгалтерського обліку:

- надходжень і видатків  загального і спеціального фондів місцевого бюджету на утримання апарату міської ради та її структурних підрозділів без статусу юридичної особи;

- надходжень і видатків загального і спеціального фондів місцевого бюджету, де Кіровська міська рада виступає  головним розпорядником бюджетних коштів.
3.ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ ОБЛІКУ ТА ЗВІТНОСТІ

3.1 Відділ  обліку та звітності вiдповiдно до покладених на неї завдань:
3.1.1.Здійснює контроль за своєчасним і правильним оформленням документів та законністю  виконання   господарських операцій.
3.1.2.Контролює правильне та економне витрачання коштів згідно  асигнувань та їх цільовим призначенням за затвердженими кошторисами видатків загального та спеціальних фондів бюджету з врахуванням внесених до них в установленому порядку змін, а також за зберіганням грошових коштів і матеріальних цінностей.
 3.1.3.Своєчасно фінансує  установи – одержувачів коштів, які самостійно ведуть облік, а також контролює  виконання ними кошторисів видатків.
  3.1.4.Обліковує доходи та видатки кошторисів спеціальних коштів та обліковує операції інших позабюджетних коштів.
     3.1.5.Нараховує і виплачує у встановлені терміни заробітну плату посадовим особам, службовцям та обслуговуючому персоналу міської ради, згідно штатного розпису.
     3.1.6.Вде облік виплачених доходів та  утримання з них податку з  фізичних осіб та їх перерахування до бюджету.

 3.1.7.Веде облік нарахування та перерахування страхових внесків до Пенсійного фонду, Фонду соціального страхування  від нещасних випадків на виробництві та професійних захворювань, Фонду соціального страхування на випадок безробіття; Фонду соціального страхування у зв’язку  з тимчасовою втратою працездатності.
 3.1.8.Своєчасно проводить розрахунки, які виникають у процесі виконання кошторисів, з підприємствами, установами та окремими особами.
 3.1.9.Бере участь у проведенні інвентаризації грошових коштів, розрахунків та матеріальних цінностей, своєчасно та правильно встановлює  результати інвентаризації та відображає  їх в обліку.
 3.1.10.Проводить інструктаж матеріально-відповідальних осіб з питань обліку та зберігання цінностей, які знаходяться на їх відповідальному зберіганні.
3.1.11.Використовує при виконанні обліково-обчислювальних робіт сучасну обчислювальну техніку.
3.1.12.Складає  і надає в установлені терміни фінансову, бухгалтерську та статистичну  звітність.
3.1.13.Складає і погоджує з керівником установи проект кошторису, кошторису доходів і видатків   та розрахунки до  них.
3.1.14.Здійснює контроль за зберіганням основних фондів, малоцінних та швидкозношуваних предметів та інших  товарно-матеріальних цінностей в місцях їх зберігання та експлуатації.
3.1.15.Зберігає бухгалтерські документи, регістри обліку, кошториси доходів та видатків, розрахунки до них, інші документи, а також передає їх до архіву в установленому порядку.
3.1.16.Надає практичну та методологічну допомогу у  підготовці бюджетних пропозицій та програм соціально-економічного розвитку міста і інших цільових програм.
3.1.17.Впроваджує та підтримує систему управління якістю у діяльності відділу.

3.2.Покладення на відділ обліку та звітності обов'язкiв, що не належать або виходять за межi її компетенцiї, не допускається.
4.СТРУКТУРА ВІДДІЛУ ОБЛІКУ ТА ЗВІТНОСТІ
4.1.Структура, штатна чисельність, фонд оплати праці працівників відділу обліку та звітності затверджується рішенням міської ради в загальній структурі, штатній чисельності, фонду оплати праці апарату міської ради та її виконавчих органів.

4.2.Працівники відділу обліку та звітності призначаються за процедурою, передбаченою чинним законодавством та звільняються з посади розпорядженням міського голови.
5.ПРАВА І ОБО’ЯЗКИ ВІДДІЛУ ОБЛІКУ ТА ЗВІТНОСТІ
5.1.Відділ  обліку та звітності має право: 
5.1.1.Брати участь у розгляді питань  та  прийнятті рішень міської ради в межах своїх повноважень, у роботі засідань міської ради, виконкому, у нарадах і семінарах, що проводяться виконавчими органами міської ради.                                                                                  

5.1.2.Надавати міській раді та її виконкому пропозиції, проекти рішень та розпоряджень з питань , віднесених до компетенції відділу обліку та звітності.
5.1.3.Отримувати від державних органів, підприємств, установ та організацій, органів місцевого та регіонального самоврядування необхідну інформацію з питань, які належать до їх компетенції.
5.1.4.Вимагати чіткого дотримання законодавства з питань, віднесених до компетенції відділу.
5.1.5.Не приймати до виконання документи, що суперечать вимогам нормативних актів, порушують договірну і фінансову дисципліну, завдають шкоди державі.
5.1.6.Перевіряти за дорученням керівництва міської ради стан роботи  з питань,  віднесених до повноважень відділу.
6.НАЧАЛЬНИК ВІДДІЛУ ОБЛІКУ ТА ЗВІТНОСТІ 
6.1.Начальник відділу обліку та звітності призначається на посаду міським головою одноособово.

6.2.Начальник відділу обліку та звітності:

 
6.2.1.За дорученням керівництва представляти міську раду в установах, організаціях, на підприємствах.

6.2.2.Здійснювати керівництво діяльністю відділу, розподіляти обов’язки між працівниками, очолювати та контролювати їх роботу, забезпечувати систематичне підвищення кваліфікації працівників відділу.

6.2.3.Взаємодіяти з органами виконавчої влади та органами місцевого самоврядування у межах своїх повноважень при розгляді питань, віднесених до повноважень відділу.

6.2.4.Залучати у встановленому порядку за погодженням з керівництвом міської ради окремих фахівців для розробки відповідних документів та виконання завдань, що покладені на відділ обліку та звітності міської ради.

6.2.5.Вносити на розгляд керівництву міської ради пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу обліку та звітності міської ради з питань, що стосуються його діяльності.

6.2.6.Організовувати розгляд пропозицій (зауважень), заяв, скарг з боку органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування, громадян, громадських об’єднань, підприємств, установ та організацій, що належать до сфери управління міської ради та компетенції відділу обліку та звітності міської ради.

6.2.7.Здійснювати особистий прийом громадян з питань, які стосуються роботи відділу обліку та звітності міської ради, та вживати заходів щодо своєчасного розгляду їх пропозицій (зауважень), заяв, скарг. Вести ділове листування з іншими органами виконавчої влади та органами місцевого самоврядування, підвідомчими підприємствами, установами та організаціями з питань, що належать до компетенції  відділу  обліку та звітності міської ради.

6.2.8.Начальник відділу обліку та звітності  має право другого підпису на усіх фінансових документах. Представляє відділ в органах виконавчої влади та підвідомчих підприємствах, в установах та організаціях.

7.ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ВІДДІЛУ ОБЛІКУ ТА ЗВІТНОСТІ
7.1.Працівники відділу обліку та звітності несуть відповідальність за виконання покладених на них повноважень, дії чи бездіяльність.

7.2.Працівники відділу обліку та звітності притягаються до відповідальності:
7.2.1.За точність і своєчасність обчислення заробітної плати працівникам, нарахування та перерахування податків, внесків та інших платежів.
7.2.2.За цільове використання бюджетних коштів, правильність відображення у облікових документах операцій, пов’язаних з матеріальними цінностями та грошовими коштами.
7.2.3.За своєчасність нарахування зносу на основні засоби, списання та ліквідацію основних фондів, використання малоцінних та швидкозношувальних предметів.
7.2.4.За своєчасне надання бухгалтерської та статистичної звітності.
7.2.5.За правильність складання штатного розпису, його виконання та дотримання усіх вимог законодавчих актів.
7.2.6.За наявність документації та кошторисів як бюджетних, так і позабюджетних коштів.
7.2.7.За надання інформації правоохоронним та контролюючим органам у разі як поточних ревізій, так і нагальних випадках, при обов’язковому погодженні з міським головою.  
7.3.За порушення трудової  та виконавчої дисципліни, вимог Законів України „Про державну службу”, „Про службу в органах місцевого самоврядування”, працівники відділу притягуються до відповідальності згідно з чинним законодавством.
8.ВЗАЄМОДІЯ ВІДДІЛУ ОБЛІКУ ТА ЗВІТНОСТІ
8.1 Відділ обліку та звітності  взаємодіє з іншими виконавчими органами міської ради,  Управлінням Державного казначейства у м. Кіровське, Пенсійним фонд України у м. Кіровське, Шахтарською дирекцією ФСС з тимчасової втрати працездатності, Кіровським міським центром зайнятості, відділом виконавчої дирекції ФСС НВВ, фінансовими установами у м. Кіровське, одержувачами бюджетних коштів.
