

Затверджено

розпорядженням 

заступника міського голови -

секретаря Київської міської ради

від _______________ № _______

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ бухгалтерського обліку та звітності секретаріату Київської міської ради управління фінансового забезпечення та звітності 
1. Загальні положення
1.1. Положення про відділ бухгалтерського обліку та звітності секретаріату Київської міської ради управління фінансового забезпечення та звітності  (далі – Положення) визначає основні завдання, функції, права і відповідальність відділу бухгалтерського обліку та звітності секретаріату Київської міської ради управління фінансового забезпечення та звітності (далі – відділ) секретаріату Київської міської ради. 

1.2. Відділ є підрозділом управління фінансового забезпечення та звітності, яке входить в структуру секретаріату Київської міської ради. 
1.3.
Відділ підпорядковується начальнику управління фінансового забезпечення та звітності. 

1.4.
Положення, посадові інструкції працівників відділу затверджуються заступником міського голови – секретарем Київської міської ради. 

1.5.
 Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, Бюджетним кодексом України, Податковим кодексом України, постановами та розпорядженнями Верховної Ради України, Указами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України, рішеннями Київської міської ради, Регламентом Київської міської ради, Регламентом секретаріату Київської міської ради, розпорядженнями Київського міського голови та заступника міського голови – секретаря Київської міської ради, Положенням про секретаріат Київської міської ради та цим Положенням.

У питаннях організації і ведення бухгалтерського обліку відділ керується Національними положеннями (стандартами) бухгалтерського обліку в державному секторі, а також відповідними наказами та інструкціями Міністерства фінансів України, Міністерства соціальної політики України, Міністерства юстиції України, Державної казначейської служби України, Пенсійного фонду України, Фонду соціального страхування, Державної фіскальної служби України та іншими актами законодавства, що регламентують бюджетні відносини і фінансово-господарську діяльність бюджетної установи.

1.6.
Відділ очолює заступник начальника управління - начальник відділу, який призначається на посаду і звільняється з посади в установленому порядку. 

1.7.
На період відсутності заступника начальника управління - начальника відділу (відпустка, відрядження, хвороба тощо) його обов’язки виконує головний спеціаліст відділу відповідно до розпорядження заступника міського голови - секретаря Київської міської ради .

1.8.
Усі працівники відділу призначаються на посади і звільняються з посад в установленому порядку. 

1.9.
Зміни і доповнення до цього Положення розробляються начальником управління та затверджуються заступником міського голови – секретарем Київської міської ради.

2. Завдання
Основними завданнями відділу є:

2.1.
Забезпечення ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності секретаріату Київської міської ради відповідно до вимог чинного законодавства.

          2.2.
Здійснення опрацювання даних зі складанням звітності про виконання паспорта бюджетної програми місцевого бюджету за програмно – цільовим методом («Бюджет міста»).

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,   достовірного   та   у   повному  обсязі відображення операцій у бухгалтерському обліку та звітності

          2.4.
Складання на підставі даних бухгалтерського обліку фінансової   та бюджетної звітності,  а також державної статистичної,  зведеної  та іншої    звітності    (декларації)    в    порядку,   встановленому законодавством. 

          2.5.
Здійснення опрацювання до оприлюднення первинних документів про використання публічних коштів згідно із Законом «Про відкритість використання публічних коштів на офіційному державному інформаційному порталі у мережі Інтернет «Є-Data».
3. Функції
Основними функціями відділу є:

3.1.
Організація бухгалтерського обліку та звітності фінансово-господарської діяльності секретаріату Київської міської  ради.

3.2. Здійснення поточного контролю 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 бюджетної установи.
3.3.
Забезпечення контролю за наявністю і рухом наявних матеріальних цінностей та грошової готівки.

3.4
Здійснення обліку необоротних активів, матеріалів та малоцінних та швидкозношуваних предметів.

3.5.
Проведення розрахунків по заробітній платі працівників секретаріату Київської міської ради, а також помічників-консультантів  народних депутатів України, яка відшкодовується Апаратом Верховної Ради України.

3.6.
Проведення обліку розрахунків з організаціями та установами щодо забезпечення діяльності секретаріату Київської міської ради та депутатів Київської міської ради.

3.7.
Забезпечення додержання касової і розрахункової дисципліни, контролю за правильністю використання фонду заробітної плати.

3.8.
Розробка кошторисної документації та контроль за її виконанням, при необхідності здійснення коригування.

3.9.
Забезпечення складання та передачі у відповідні строки до  Державної казначейської служби України, Департаменту фінансів виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації), Департаменту комунальної власності м. Києва виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації), Державної фіскальної служби України, Пенсійного фонду України, Фонду соціального страхування, Державної служби статистики України звітів про використання коштів та проведених нарахувань секретаріатом Київської міської ради.

3.10. Забезпечення своєчасного  та у повному обсязі перерахування податків і зборів (обов'язкових платежів) до відповідних бюджетів.
3.11.
Розробка штатного розпису секретаріату Київської міської ради та контроль за його дотриманням.

3.12.
Забезпечення проведення роботи з навчання, підготовки та перепідготовки працівників відділу.

3.13.
Складання номенклатури справ відділу, забезпечення контролю за правильністю формування, оформлення і зберігання справ, що підлягають здачі в архів.
4. Права
Відділ має право:
4.1.
За дорученням заступника міського голови – секретаря Київської міської ради залучати спеціалістів інших структурних підрозділів  секретаріату Київради та виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації) для розгляду питань, що належать до компетенції відділу.

4.2.
Одержувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів секретаріату Київської міської ради та виконавчого органу  Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації), органів місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань.

4.3.
Одержувати від працівників секретаріату Київської міської ради відшкодування можливих збитків, витрат за телефонні розмови з особистих питань.

4.4.
Вносити начальнику управління пропозиції щодо ефективного використання бюджетних коштів та майна.

4.5.
Брати участь у нарадах та інших заходах з питань, що належить до компетенції відділу.

4.6.
Надавати роз’яснення, рекомендації з питань, що належать до компетенції відділу.

5. Відповідальність
             Працівники відділу несуть відповідальність за:

5.1.
Несвоєчасне і неналежне виконання покладених на відділ завдань і функцій.

5.2.
Недотримання вимог чинного законодавства та внутрішніх організаційно-нормативних документів при здійсненні функцій, покладених на відділ.

5.3.
 Недостовірність відомостей та інформації з питань, що належать до компетенції відділу.

6. Інше

6.1  Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з структурними підрозділами секретаріату Київської міської ради, структурними підрозділами виконавчого органу Київради (Київської міської державної адміністрації).

6.2. 
Працівники відділу здійснюють свої повноваження на підставі посадових інструкцій.

6.3.
Покладення на відділ та його працівників обов’язків, які виходять за межі цього Положення, не допускається.

Керуючий справами                                                                               І. Хацевич
