Додаток 4
 до рішення міської ради
від __.12.2019 року  № ___ 
ПОЛОЖЕННЯ

про сектор  бухгалтерського обліку та звітності
управління ЖКГ, благоустрою, містобудування та архітектури

  Носівської  міської  ради

1. Загальні положення

1.1.Сектор бухгалтерського обліку та звітності  (далі − сектор) є структурним підрозділом управління ЖКГ, благоустрою, містобудування та архітектури   Носівської  міської  ради. 

Сектор утворюється міською радою, підзвітний і підконтрольний міській раді та виконавчому комітету, підпорядкований начальнику управління, міському голові та заступнику міського голови згідно розподілу функціональних обов’язків.

1.2. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України, нормативними актами інших органів центральної виконавчої влади, розпорядженнями міського голови, наказами начальника управління, цим Положенням, а також  іншими  нормативними  актами.

1.3. Сектор під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими підрозділами управління ЖКГ, благоустрою, містобудування та архітектури Носівської міської ради (далі – управління),  виконавчого апарату міської ради, а також підприємствами, установами, організаціями громади та району.

1.4. Положення про сектор затверджується рішенням міської ради.

2. Основні завдання і функції
 Сектор відповідно до покладених на нього завдань:

     2.1. Здійснює ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності  управління та складання звітності.
     2.2. Відповідає за відображення у документах достовірної та у повному обсязі інформації про господарські операції  та результати діяльності, необхідної для оперативного управління бюджетними призначеннями (асигнуваннями) та фінансовими і матеріальними (нематеріальними) ресурсами;
        2.3. Забезпечує дотримання бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов'язань, своєчасного подання на реєстрацію таких зобов'язань, здійснення платежів відповідно до взятих бюджетних зобов'язань, достовірного 
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та у повному обсязі відображення операцій у бухгалтерському обліку та звітності.
 2.4.Контролює наявність і рух майна, використання фінансових і матеріальних (нематеріальних) ресурсів, відповідно до затверджених нормативів і кошторисів.
2.5. Здійснює заходи щодо запобіганню виникнення негативних явищ у фінансово - господарській діяльності, виявлення і мобілізація внутрішньогосподарських резервів. 

2.6. Веде бухгалтерський облік відповідно до національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, а також інших нормативно-правових актів щодо ведення бухгалтерського обліку, в тому числі з використанням  автоматизованої системи фінансової звітності та в подальшому бухгалтерського обліку. 
 2.7. Складає на підставі даних бухгалтерського обліку фінансову та бюджетну звітність, а також державну статистичну, зведену та іншу звітність в порядку, встановленому законодавством.
2.8. Здійснює поточний контроль за  дотриманням бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов'язань, їх реєстрації в органах Державної казначейської служби та здійсненням платежів відповідно до взятих бюджетних зобов'язань.

2.9. Контролює правильністю зарахування та використання власних надходжень  установи.
2.10. Забезпечує своєчасне подання бухгалтерської та фінансової звітності.
2.11. Здійснює своєчасне та у повному обсязі перерахування податків і зборів (обов'язкові платежі) до відповідних бюджетів. 
2.12. 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.
2.13.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.

2.14. Забезпечує в межах своєї  компетенції: 

 - 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;
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 - 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;
 - користувачів у повному обсязі правдивою та неупередженою інформацією про фінансовий стан  установи, результати її діяльності та рух бюджетних коштів;
 - відповідні структурні підрозділи  установи даними бухгалтерського обліку та звітності для прийняття обґрунтованих управлінських рішень,  визначення можливих ризиків фінансово-господарської діяльності.
2.15. Організовує  роботу з оформлення матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів.
2.16. Розробляє та забезпечує здійснення заходів щодо дотримання та підвищення рівня фінансово-бюджетної дисципліни її працівників, одержувачів бюджетних коштів.

2.17. Здійснює заходи щодо усунення порушень і недоліків, виявлених під час контрольних заходів, проведених державними органами, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства.
2.18. Приймає участь у розробці проектів цільових програм, які передбачається виконати у зазначеному періоді з використанням бюджетних коштів.
2.19. Контролює виконання кошторисів витрат, стану розрахунків з постачальниками товарів та надавачами послуг.
2.20. Забезпечує правильність використання фонду заробітної плати, суворе дотримання штатної, фінансової і касової дисципліни.
2.21. Організовує дотримання установлених правил проведення інвентаризацій грошових коштів, товарно-матеріальних цінностей, основних фондів, розрахунків та платіжних зобов’язань.
2.22.  Відповідає за своєчасне запобігання негативним явищам у фінансово - господарській діяльності, вжиття заходів щодо попередження нестач, розтрат та інших порушень і зловживань. 
2.23. Формує повну,  достовірну інформацію про фінансові та господарські процеси і результати діяльності установи, необхідної для оперативного керівництва та управління.
2.24. Веде облік основних засобів, матеріалів, палива, коштів та цінностей. 
2.25. Забезпечує зберігання бухгалтерських документів та передачу до архіву. 
2.27.  Сектор може виконувати й інші завдання, покладені на нього  керівництвом міської ради та начальником управління.
3. Права сектору
Для виконання покладених на нього завдань та функцій сектор має право:

3.1. Одержувати від структурних підрозділів управління письмові та усні 
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пояснення з питань, що виникають під час погодження документів при розгляді питань бухгалтеського обліку та звітності. 

3.2. На запрошення, а також за дорученням міського голови, заступників міського голови чи керуючого справами виконавчого комітету, брати участь у роботі засідань виконкому, сесіях  міської ради, нарадах управління, відділів, інших структурних підрозділів міської ради з питань, що входять до компетенції відділу.
3.3. Ініціювати скликання в установленому порядку нарад з питань, що належать до його компетенції.

3.4.Покладення на відділ  обов’язків, не передбачених цим Положенням, і таких, що не стосуються повноважень відділу, не допускається.

4. Структура  сектору
4.1. Структура і чисельність працівників сектору затверджується рішенням міської ради.

4.2. Сектор очолює завідувач, який призначається на посаду на конкурсній основі або за іншою процедурою, передбаченою законодавством.  

4.3. Начальник  сектору повинен мати вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо - кваліфікаційним рівнем магістра (спеціаліста), досвід роботи на посадах державної служби, або служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше трьох років, вільно володіти державною мовою.

4.4.Начальник сектору безпосередньо підпорядкований начальнику управління,  міському голові та заступнику міського голови згідно з розподілом функціональних обов’язків. 

 4.5. Спеціалісти сектору призначаються на посаду на конкурсній основі або за іншою процедурою, передбаченою законодавством.
5. Начальник  сектору 

5.1. Організовує роботу сектору, несе відповідальність за виконання покладених на сектор завдань.

5.2. Вносить на розгляд керівництва пропозиції щодо структури, штатів сектору, а також про призначення, переміщення та звільнення працівників сектору, їх заохочення і накладання стягнень за порушення трудової та виробничої дисципліни.

5.3. Визначає завдання і розподіляє обов’язки між працівниками сектору, аналізує результати роботи та вживає заходів щодо підвищення ефективності діяльності сектору, забезпечує підвищення кваліфікації працівників сектору.

5.4. Забезпечує дотримання правил внутрішнього розпорядку і трудової дисципліни у секторі.

5.5. Координує роботу сектору з іншими структурними підрозділами управління та міської ради.
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5.6. Бере участь у  нарадах, семінарах, навчаннях.

5.7. Представляє сектор у державних установах та громадських організаціях з питань, пов’язаних із його діяльністю.

5.8. Виконує за дорученням керівництва  інші обов’язки і повноваження в межах компетенції сектору.

5.9. У разі відсутності завідувача сектору заміщує та виконує його функції головний спеціаліст  сектору.
6.Відповідальність
Начальник та працівники Сектору несуть відповідальність за:

6.1. Неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, бездіяльність або невикористання наданих прав, порушення норм етики поведінки та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням згідно з чинним законодавством.
6.2. Порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, правил з охорони праці та пожежної безпеки.

Секретар   міської  ради 
                                                  Л.НЕДОЛУГА
      
