ЗАТВЕРДЖУЮ

                    Начальник  фінансового  управління

Дрогобицької міської ради

_________________О.  Савран

«___»  _________202   року 
ПОЛОЖЕННЯ
про відділ бухгалтерського обліку та звітності 
 фінансового управління

 Дрогобицької міської ради

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Відділ бухгалтерського обліку та звітності входить до структури фінансового управління.  Працівники відділу бухгалтерського обліку та звітності підпорядковуються начальнику відділу та  начальнику управління.

1.2. Відділ бухгалтерського обліку та звітності у своїй діяльності керується Конституцією України; Бюджетним кодексом України; законами України; Указами та розпорядженнями Президента України; постановами Верховної Ради України; постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України; наказами і інструкціями Міністерства фінансів України та Державної казначейської служби України; рішеннями Дрогобицької міської ради та розпорядженнями голови міської ради; Положенням про фінансове управління, а також цим Положенням та іншими нормативно-правовими актими.

П. ОСНОВНИМИ  ЗАВДАННЯМИ ВІДДІЛУ БУХГАЛТЕРСЬКОГО ОБЛІКУ ТА ЗВІТНОСТІ Є:


2.1. Забезпечення ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської  діяльності фінансового управління;


2.2. Забезпечення 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 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.


2.4. Забезпечення контролю за наявністю нерухомого і рухомого майна, використанням фінансових і матеріальних ресурсів відповідно до затверджених нормативів і коштирису.


2.5. Запобігання винекненню негативних явищ у фінансово-господарській діяльності, виявлення та мобілізація внутрішньогосподарських резервів.


2.6. Забезпечення подання фінансової та бюджетної звітності, статистичної та податкової звітності у порядку, встановленому законодавством.

Ш. ВІДДІЛ БУХГАЛТЕРСЬКОГО ОБЛІКУ ТА ЗВІТНОСТІ   

ВІДПОВІДНО ДО ПОКЛАДЕНИХ НА НЬОГО ЗАВДАНЬ:

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


3.2. Організовує реалізацію бухгалтерського обліку за такими складовими:


- облік доходів та витрат;


- облік грошових коштів на рахунках установи;


- облік розрахунків з бюджетом та позабюджетними соціальними фондами;


- облік розрахунків по заробітній платі;


- облік розрахунків з підзвітними особами;


- облік розрахунків з іншими дебіторами і кредиторами;


- облік необоротних активів;


- облік запасів і малоцінних та швидкозношуваних предметів;


- облік результатів виконання кошторису;


- складання і подання звітності до відповідних органів;


- організація проведення інвентаризації;


- організація контролю за фінансово-господарською діяльністю установи.


- організація забезпечення бухгалтерського обліку;


- організація розвитку бухгалтерського обліку.

          3.3. Складає на підставі даних бухгалтерського обліку та забезпечує своєчасне подання фінансової та бюджетної звітності в порядку, встановленому законодавством в системі АС «Є-Звітність».

          3.4. Здійснює поточний контроль за дотриманням бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов"язань, їх реєстрації в територіальному органі Державної казначейської служби та здійсненням платежів відповідно до взятих бюджетних зобов"язань.


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

          3.6. Забезпечує  проведення з 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. Здійснює аналіз бухгалтерського обліку та звітності фінансового управління щодо причин виникнення дебіторської та кредиторської заборгованості та здійснює заходи щодо стягнення дебіторської та погашення кредиторської заборгованості, організовує та проводить роботу з іі списання відповідно до законодавства.


3.8. Забезпечує:


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


- за дотриманням законодавства у сфері закупівель за публічні кошти фінансового управління;


- достовірності та правильності оформлення інформації, включеної до реєстрів  бюджетних зобов'язань та бюджетних фінансових зобов'язань;


- повнотою та достовірністю даних підтвердних документів, які формуються та подаються до територіальних органів Державної казначейської служби в процесі казначейського обслуговування;


- зберігання, оформленням та передачею до архіву оброблених первинних документів та облікових регістрів, які є підставою для відображення у бухгалтерському обліку операцій та складання звітності.


- начальника фінансового управління даними бухгалтерського обліку та звітності для прийняття обгрунтованих управлінських рішень.


3.9. Забезпечує проведення щорічної інвентаризації матеріальних цінностей у встановлені строки, списання матеріалів та господарського приладдя.


3.10. Бере участь у роботі з оформлення матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів.


3.11. Здійснює аналітичний облік надходжень і видач витратних матеріалів та інших матеріальних цінностей, забезпечує належний облік та проведення щорічної інвентаризації, списання  матеріальних цінностей.


3.12. Здійснює заходи щодо усунення порушень і недоліків у бухгалтерському обліку та штатній дисципліні, виявлених під час контрольних заходів, проведених державними органами, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства.

ІV. ВІДДІЛ БУХГАЛТЕРСЬКОГО ОБЛІКУ ТА ЗВІТНОСТІ 

МАЄ ПРАВО

4.1. Одержувати в установленому законодавством порядку від інших структурних підрозділів міської ради та її виконавчих органів, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали необхідні для виконання покладених на відділ бухгалтерського обліку та звітності функцій.
4.2. Представляти за дорученням начальника фінансового управління інтереси з питань бухгалтерського обліку у відносинах з іншими органами місцевого самоврядування, іншими центральними органами виконавчої влади, підприємствами установами і організаціями.

4.3. Залучати фахівців інших структурних підрозділів міської ради та її виконавчих органів, підприємств, установ та організацій, об’єднань громадян (за погодженням з їх керівниками) до розгляду питань, що належать до компетенції управління.

4.3. Користуватися в установленому порядку інформаційними базами органів виконавчої влади, системами зв’язку і комунікацій, мережами спеціального зв’язку та іншими технічними засобами.

4.4. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до компетенції управління.

4.5. У встановленому законодавством порядку та у межах своїх повноважень, взаємодіє з іншими структурними підрозділами, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, установами та організаціями з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього завдань та здійснення запланованих заходів.

V. НАЧАЛЬНИК ВІДДІЛУ БУХГАЛТЕРСЬКОГО

ОБЛІКУ ТА ЗВІТНОСТІ


5.1. Здійснює керівництво діяльністю відділу бухгалтерського обліку та звітності.

5.2. Несе персональну відповідальність за виконанням покладених на відділ бухгалтерського обліку та звітності завдань.

5.3. Визначає службові обов’язки працівників відділу бухгалтерського обліку та звітності.


5.4 Готує проекти наказів з питань, що належать до компетенції відділу бухгалтерського обліку та звітності;

5.5. Подає на затвердження начальнику управління проект положення про відділ бухгалтерського обліку та звітності, посадові інструкції працівників відділу.

5.6. Планує роботу відділу бухгалтерського обліку та звітності.

5.7. Вживає заходів до удосконалення організації та підвищення ефективності роботи відділу бухгалтерського обліку та звітності.

5.8. Звітує перед начальником про виконання покладених на відділ бухгалтерського обліку та звітності завдань та затверджених планів роботи.

5.9. Організовує роботу з підвищення рівня професійної компетентності посадових осіб відділу бухгалтерського обліку та звітності.

5.10. Забезпечує дотримання працівниками  відділу правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни; 

5.11. Представляє за дорученням начальника фінансового управління інтереси фінансового управління у відносинах з іншими органами місцевого самоврядування, іншими центральними органами виконавчої влади, підприємствами, установами та організаціями;


5.12. Підписує звітність та документи, які є підставою для перерахування податків і зборів (обов»язкових платежів), проведення розрахунків відповідно до укладених договорів, оприбуткування та списання матеріальних цінностей, проведення інших господарських операцій;

5.13. Здійснює інші повноваження, визначені законом.

Начальник відділу бухгалтерського 

обліку та звітності                                           


        Галина ЛУЦИК
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