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25.04.2012   № 6/22- 378 

м. Артемівськ

Про затвердження Положення  про  відділ  бухгалтерського обліку і звітності Артемівської  міської ради 

 З метою забезпечення дотримання вимог Системи менеджменту якості в Артемівській міській раді та її виконавчих органах, відповідно до вимог  постанови Кабінету Міністрів України від 26.01.2011  № 59  "Про затвердження  Типового положення про бухгалтерську службу бюджетної установи", керуючись ст.26, п.4 ст.54 Закону України від 21.05.1997 №280/97-ВР "Про місцеве самоврядування в Україні" із внесеними до нього змінами, Артемівська  міська рада

           В И Р І Ш И Л А:

1.  Перейменувати ”відділ обліку та звітності Артемівської міської ради” у  ” відділ бухгалтерського обліку і звітності Артемівської міської ради”.

2. Затвердити Положення про відділ бухгалтерського обліку і звітності Артемівської міської ради (додається).

3. Вважати такими,  що  втратило чинність  рішення    Артемівської міської  ради  від  27.04.2011  № 6/6 -108 ”Про затвердження Положення про  відділ  обліку  та  звітності  Артемівської  міської  ради ”.

          Міський  голова                                      О.О.РЕВА

                                                                                ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішення Артемівської
міської  ради          

25.04. 2012  № 6/22- 378   

ПОЛОЖЕННЯ

про  відділ бухгалтерського обліку і звітності

 Артемівської міської ради
І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Це    положення  визначає  завдання та функціональні обов'язки  відділу бухгалтерського обліку і звітності Артемівської міської ради  (далі   - відділ бухгалтерського обліку і звітності).
1.2. Відділ бухгалтерського обліку і звітності утворюється рішенням Артемівської міської ради з метою  фінансового  забезпечення діяльності Артемівської міської ради та її виконавчих  органів.
1.3. Відділ бухгалтерського обліку і звітності вчиняє свою діяльність відповідно до Політики і цілей у сфері якості у виконавчих органах Артемівської міської ради,  та   керується Конституцією України, законами України, Бюджетним кодексом України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства фінансів України та Державної казначейської служби України, міжнародним стандартом Системи менеджменту якості ISO 9001-2008, Настановою з якості Артемівської міської ради, рішеннями Артемівської міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, цим Положенням,  іншими нормативно-правовими актами, що регламентують бюджетні відносини і фінансово-господарську діяльність  Артемівської міської ради та її виконавчих органів та іншою документацією  Системи Менеджменту Якості (далі-СМЯ).
1.4. Відділ бухгалтерського обліку і звітності   підпорядковується  безпосередньо міському голові і за розподілом обов’язків  першому заступнику міського голови, керуючому справами виконавчого комітету Артемівської міської ради.
1.5. Положення  про  відділ  бухгалтерського обліку і звітності затверджується рішенням Артемівської міської ради.

1.6. Гранична чисельність, фонд оплати праці працівників відділу бухгалтерського обліку і звітності затверджується рішенням Артемівської міської ради.

1.7. Структура і штатний розпис відділу бухгалтерського обліку і звітності затверджуються розпорядженням міського голови.

1.8.  Порядок призначення на посаду та звільнення з посади начальника відділу бухгалтерського обліку і звітності- головного бухгалтера визначений цим  Положенням. Призначення на посаду та звільнення з посади заступника начальника відділу бухгалтерського обліку і звітності та працівників відділу бухгалтерського обліку і звітності здійснюється розпорядженням міського голови у встановленому законодавством  порядку.

1.9. Посадові інструкції заступника начальника відділу бухгалтерського обліку і звітності та працівників відділу бухгалтерського обліку і звітності розробляються начальником відділу бухгалтерського обліку і звітності, головним бухгалтером та затверджуються керуючим справами виконкому Артемівської міської ради. 
1.10. Ліквідація та реорганізація  відділу бухгалтерського обліку і звітності  здійснюються на підставі рішення Артемівської міської ради.

1.11.  Відділ бухгалтерського обліку і звітності  правами юридичної особи не володіє, свого бланку не має.

ІІ. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ  ВІДДІЛУ БУХГАЛТЕРСЬКОГО ОБЛІКУ І ЗВІТНОСТІ
2. Основними завданнями  відділу  бухгалтерського обліку і звітності є:
2.1. Сприяння впровадженню та підтримка в актуальному стані СМЯ в відділі обліку і звітності, постійне підвищення її результативності та прозорості; поліпшення та підвищення задоволеності замовників; надання якісних послуг; забезпечення надійного та результативного функціонування процесів, в яких задіяний  відділ бухгалтерського обліку і звітності.
         2.2. Ведення  бухгалтерського  обліку та фінансово-господарської діяльності  Артемівської міської ради та її виконавчого комітету і  складання звітності.

         2.3. Відображення у документах достовірної та у повному  обсязі інформації  про  господарські  операції  і  результати діяльності, необхідної для оперативного  управління  бюджетними  асигнуваннями  та  фінансовими і матеріальними  (нематеріальними) ресурсами.

2.4.  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 і звітності.

2.5. Забезпечення  контролю  за  наявністю   і   рухом   майна, використанням  фінансових і матеріальних (нематеріальних)  ресурсів відповідно до затверджених нормативів і кошторисів.

         2.6. Запобігання виникненню негативних  явищ  у фінансово-господарській діяльності, виявлення і  мобілізація  внутрішньогосподарських резервів.
2.7.  Здійснення методичного керівництва та контролю за дотриманням вимог законодавства з питань ведення бухгалтерського обліку, складання фінансової та бюджетної звітності у бюджетних службах розпорядників   бюджетних   коштів   нижчого   рівня.
ІІІ. ОСНОВНІ НАПРЯМКИ ДІЯЛЬНОСТІ ТА ФУНКЦІЇ 

 ВІДДІЛУ БУХГАЛТЕРСЬКОГО ОБЛІКУ І ЗВІТНОСТІ

3.  Відділ бухгалтерського обліку і звітності  відповідно  до  покладених  на  нього завдань:
3.1. Розробляє бюджетні запити по Артемівській міській раді та проекти кошторисів, як головний розпорядник бюджетних коштів, приймає бюджетні зобов’язання в межах бюджетних призначень, встановлених кошторисом. 
3.2.   Веде облік змін, які вносяться до кошторисів видатків.

3.3.  Готує пропозиції щодо визначення чисельності працівників апарату Артемівської міської ради та її виконавчих органів, фонду оплати  їх праці, витрат на утримання та здійснює контроль за витрачанням цих коштів.
3.4. Приймає участь у підготовці пропозицій щодо фінансового забезпечення діяльності Артемівської міської ради та її виконавчого комітету.

3.5.   Приймає участь у розробці міських бюджетних програм, здійснює аналіз і контроль за цільовим та ефективним використанням бюджетних коштів відповідно до напрямів діяльності бюджетних програм.

3.6.  Вносить пропозиції до Програми соціально-економічного розвитку м.Артемівська, Програм, які стосуються функцій відділ. 
3.7.  Здійснює нарахування заробітної плати працівникам апарату  Артемівської міської ради та її виконавчих органів.
3.8. Забезпечує здійснення заходів щодо координації закупівель товарів, робіт і послуг за рахунок коштів місцевого бюджету.

3.9. Здійснює контроль за виконанням умов договорів оренди приміщень та окремо визначеного майна, що належать до комунальної власності територіальної громади м. Артемівська і знаходяться на балансі Артемівської міської ради.
3.10.   Складає на підставі даних бухгалтерського обліку фінансову та бюджетну звітність,  а також державну статистичну,  зведену  та іншу    звітність    (декларації)    в    порядку,   встановленому законодавством.

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

3.12.  Забезпечує  дотримання  вимог  нормативно-правових   актів щодо:
         3.12.1.  Використання фінансових,   матеріальних  (нематеріальних)  та

інформаційних ресурсів під час прийняття та оформлення  документів щодо проведення господарських операцій.

         3.12.2. Інвентаризації необоротних    активів,   товарно-матеріальних цінностей,  грошових  коштів,  документів,  розрахунків  та  інших статей балансу.

 3.13.  Проводить   аналіз   даних   бухгалтерського   обліку   і 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.

3.14.  Забезпечує:
3.14.1. Дотримання  порядку проведення  розрахунків за  товари,  роботи та послуги,  що закуповуються за бюджетні кошти.

         3.14.2.  Достовірність та    правильність    оформлення    інформації, включеної  до  реєстрів   бюджетних   зобов'язань   та   бюджетних фінансових  зобов'язань.

3.14.3.  Повноту та  достовірність  даних підтвердних документів,  які

формуються та подаються в процесі казначейського обслуговування.

3.14.4.  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.

3.14.5. Користувачів у  повному  обсязі  правдивою  та  неупередженою інформацією  про фінансовий стан Артемівської міської ради та її виконавчих органів,  результати її діяльності та рух бюджетних коштів.

3.14.6.  Відповідні структурні  підрозділи  Артемівської міської ради та її виконавчі органи  даними бухгалтерського обліку і звітності  для  прийняття  обґрунтованих  управлінських    рішень,    складання   економічно   обґрунтованих калькуляцій собівартості послуг,  що можуть  надаватися  за  плату відповідно   до   законодавства,   визначення   можливих   ризиків фінансово-господарської діяльності.

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

3.16. Розробляє   та   забезпечує   здійснення   заходів   щодо дотримання та підвищення рівня фінансово-бюджетної  дисципліни  її працівників.

3.17. Здійснює  заходи  щодо  усунення  порушень  і  недоліків, виявлених  під  час  контрольних  заходів,  проведених  державними органами  та  підрозділами  Артемівської міської ради,  що  уповноважені здійснювати    контроль    за    дотриманням    вимог   бюджетного законодавства.
3.18.  Готує проекти рішень Артемівської міської ради та виконавчого комітету Артемівської міської ради, розпоряджень міського голови з питань, що входять до компетенції відділу.
ІV. ПРАВА  ВІДДІЛУ БУХГАЛТЕРСЬКОГО 

ОБЛІКУ І ЗВІТНОСТІ
 4.  Відділ бухгалтерського обліку і звітності  має право:
          4.1.  Представляти  Артемівську міську раду та її виконавчі органи в установленому  порядку  з питань,  що  відносяться  до компетенції  відділу бухгалтерського обліку і звітності,  в органах державної влади,  органах місцевого самоврядування, фондах загальнообов'язкового   державного    соціального    страхування, підприємствах,  установах  та  організаціях  незалежно  від  форми власності.

          4.2.  Встановлювати  обґрунтовані вимоги до порядку оформлення і подання  до  відділу бухгалтерського обліку і звітності    структурними   підрозділами  Артемівської міської ради та її виконавчих органів   первинних  документів  для  їх відображення у бухгалтерському  обліку,  а  також  здійснювати  контроль  за   їх дотриманням.

 4.3.  Одержувати  від структурних підрозділів  Артемівської міської ради та  розпорядників бюджетних коштів  нижчого рівня  необхідні відомості, довідки та інші матеріали, а також пояснення до них.

 4.4. Вносити  на розгляд міського голови  пропозиції  щодо удосконалення порядку ведення  бухгалтерського  обліку,  складення звітності,     здійснення    поточного    контролю,    провадження  фінансово-господарської діяльності.

V. ОРГАНІЗАЦІЯ  РОБОТИ  ВІДДІЛУ БУХГАЛТЕРСЬКОГО 

ОБЛІКУ І ЗВІТНОСТІ

 Відділ бухгалтерського обліку і звітності організовує свою роботу відповідно до СМЯ. 
5.1.  Відділ  бухгалтерського обліку і звітності організовує свою роботу згідно плану який складається на основі перспективного та поточних планів роботи Артемівської міської ради та її виконкому, доручень міського голови, функцій відділу. При плануванні своєї діяльності відділ бухгалтерського обліку і звітності керується методикою процесу “Стратегічний аналіз і планування”  Настанови з якості Артемівської міської ради.
 5.2. Діловодство відділу бухгалтерського обліку і звітності ведеться згідно з номенклатурою справ відділу бухгалтерського обліку і звітності,  Інструкцією з діловодства у виконавчих органах Артемівської міської ради, Методикою процесу «Керування документацією» Настанови з якості Артемівської міської ради.
5.3.   Відділ бухгалтерського обліку і звітності  очолює начальник - головний бухгалтер, який   призначається на посаду та звільняється  з посади  розпорядженням міського голови у встановленому порядку  за погодженням з Управлінням Державної     казначейської    служби.

         Погодження призначення  на  посаду  та  звільнення  з  посади начальника відділу - головного бухгалтера  міським головою здійснюється  в порядку, встановленому Мінфіном.
5.4.   Організаційно-правовий статус, права, обов’язки, відповідальність та взаємодія начальника відділу обліку і звітності  - головного бухгалтера визначаються в окремій посадовій інструкції, яка затверджується міським головою.

5.5. Начальник відділу - головний бухгалтер   (особа,  що  претендує  на  посаду     начальника відділу - головного бухгалтера)  повинен  відповідати  таким   вимогам   до професійно-кваліфікаційного рівня:
         5.5.1.  Мати  повну  вищу  освіту  в галузі економіки та фінансів, стаж роботи на державній службі,  за фахом та на керівних  посадах не  менш  як  п'ять  років.

         5.6. Прийняття  (передача)  справ  начальником відділу - головним бухгалтером у разі призначення на посаду або звільнення з посади  здійснюється  після проведення  внутрішньої  перевірки стану бухгалтерського обліку і звітності,  за результатами  якої  оформляється  відповідний  акт.
5.7.  У разі відсутності начальника  відділу бухгалтерського обліку і звітності - головного бухгалтера його обов’язки та відповідальність за виконання покладених на відділ завдань покладається на заступника начальника  відділу бухгалтерського обліку і звітності.

VІ. ВЗАЄМОДІЯ  ВІДДІЛУ  БУХГАЛТЕРСЬКОГО 

ОБЛІКУ І ЗВІТНОСТІ

6.1.  В межах своїх повноважень відділ бухгалтерського обліку і звітності взаємодіє з:

          6.1.1.  Управлінням Державної казначейської служби щодо оформлення та подання кошторисних призначень, розрахунково-платіжних документів, розпоряджень на фінансування.

6.1.2. Фінансовим управлінням Артемівської міської ради з питань:
- організації планово-фінансової роботи, при здійсненні контролю за використанням фінансових і матеріальних ресурсів; 

- складання структури і штатного розпису, визначенні граничної чисельності і фонду оплати праці працівників;

- виділення додаткових коштів з місцевого бюджету;

- обґрунтування щодо необхідності внесення змін до кошторисів доходів та видатків;

- фінансування видатків за рахунок коштів загального і спеціального фондів місцевого бюджету м. Артемівська;

- надання зведених кошторисів доходів та видатків по Артемівській міській раді та одержувачам коштів місцевого бюджету;

- надання бюджетних запитів на наступний бюджетний період, порядок і терміни розробки згідно інструкції.

- лімітних довідок про граничні обсяги доході та видатків на наступний рік. 

- з інших питань, які стосуються фінансових ресурсів.
6.1.3.  Юридичним відділом Артемівської міської ради з питань:

- здійснення правового аналізу та погодження розпорядчих документів Артемівської міської ради та її виконкому, розпоряджень міського голови;

- здійснення правової роботи та ведення договірної та претензійно – позовної роботи в Відділі.

6.1.4.  Загальним відділом Артемівської міської  ради з питань:
- щодо розгляду  запитів на публічну інформацію, здійснення діловодства;      

- підготовки проектів  договорів  на придбання товарно – матеріальних цінностей, надання комунальних та інших послуг.
6.1.5.  Організаційним відділом Артемівської міської ради з питань:

- щодо планування роботи відділу;

- участі у сесіях Артемівської міської ради, нарадах та інших заходах, що проводяться організаційним відділом.

6.1.5. Відділом контролю щодо розгляду та виконання контрольних документів з питань що належать до компетенції  відділу обліку і звітності.
6.1.6.  Відділом інформаційних технологій Артемівської міської ради з питань:
-  щодо ведення електронного документообігу;
- забезпечення  відділу  обліку  і звітності інформаційними ресурсами, технічним (комп’ютерним) обладнанням та його обслуговування; користування електронною поштою, локальною мережею CHOICE, іншими інтернет – ресурсами.
6.1.7. Архівним відділом Артемівської міської ради з питань: 

          - складання номенклатури справ;

          - ведення архівної справи.
6.1.8. Кадровою службою Артемівської міської ради з питань:

- щодо формування кадрового резерву;
- оформлення прийому та звільнення з роботи;
- складання графіку відпусток; оформлення відпусток, відряджень;    

- декларування доходів, підвищення кваліфікації працівників;    

- проведення щорічної оцінки, атестації посадових осіб. 

Іншими структурними підрозділами апарату Артемівської міської та її виконавчих органів з питань нарахування заробітної плати працівникам.

6.1.9.  Головними  бухгалтерами Часовоярської та Соледарської міських рад щодо надання їм методичної допомоги та координації діяльності з  питань бухгалтерського обліку.

6.1.10. Відділ бухгалтерського обліку і звітності взаємодіє з іншими органами виконавчої влади, підприємствами, установами, організаціями, незалежно від форм власності, з питань, що відносяться до компетенції  відділу.
Положення про відділ бухгалтерського обліку і звітності Артемівської міської ради розроблено відділом  обліку  та  звітності Артемівської міської ради.
Начальник відділу  обліку  та звітності
Артемівської міської ради    




Г.Б.Мироненко                                                        
Секретар Артемівської міської ради    


С.І.Кіщенко
