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                                                                                   Додаток

                                                                                                                 до рішення міської ради
30.07.2025 №3830
ПОЛОЖЕННЯ

про управління бухгалтерського обліку, 
планування та звітності виконкому міської ради
I. Загальні положення
1.1. Управління бухгалтерського обліку, планування та звітності викон-кому міської ради (надалі – управління) є самостійним структурним підрозділом виконавчого комітету міської ради, що утворюється та ліквідується відповідно до ст. 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні».
1.2. Управління  підзвітне й підконтрольне міській раді, підпорядковане виконавчому комітету міської ради (надалі – виконком) та міському голові.

1.3. Управління утримується коштом бюджету Криворізької міської територіальної громади. Його штатний розпис визначається міським головою в межах загальної чисельності та фонду оплати праці працівників виконкому.

1.4. Управління в діяльності керується Конституцією та законами України, указами Президента України й постановами Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та законів України, актами Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства фінансів України, Типовим положенням про бухгалтерську службу бюджетної установи, затвердженим Постановою Кабінету Міністрів України від 26 січня 2011 №59, іншими нормативно-правовими актами, рішеннями міської ради та її виконкому, розпорядженнями міського голови, Регламентами Криворізької міської ради та виконавчого комітету Криворізької міської ради, Інструкцією з діловодства в органах місцевого самоврядування міста, чинними нормативно-правовими документами, що стосуються систем управління якістю та інформаційною безпекою, цим Положенням.
II. Основні завдання 
Основними завданнями управління є:

2.1. Ведення бухгалтерського обліку й складення фінансової, бюджетної та іншої звітності як головного розпорядника коштів виконкому в межах повноважень, передбачених законодавством.
2.2. Відображення в регістрах бухгалтерського обліку інформації про господарські операції, відомості про які містяться в первинних документах.
2.3. Забезпечення дотримання вимог бюджетного законодавства під час реєстрації взятих бюджетних зобов’язань, здійснення платежів за такими зобов’язаннями.
        2.4. Участь у здійсненні контролю за наявністю та використанням майна, фінансових і матеріальних (нематеріальних) ресурсів відповідно до затверджених нормативів та кошторисів.
Продовження додатка
2.5. Надання користувачам фінансової звітності повної правдивої та неупередженої інформації про фінансовий стан і результати діяльності виконкому.
2.6. Координація діяльності, здійснення методичного керівництва й контролю за дотриманням вимог законодавства з питань ведення бухгалтерського обліку, складення фінансової та бюджетної звітності бюджетних установ, підпорядкованих виконкому.
2.7. Забезпечення права громадян і суб’єктів господарювання  на доступ до публічної інформації, віднесеної до його компетенції.  
III. Обов’язки

Обов'язками управління в межах наданих йому повноважень є:

3.1. Ведення бухгалтерського обліку відповідно до національних поло-жень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, інших нормативно-правових актів щодо ведення бухгалтерського обліку, у тому числі з використанням програмного забезпечення для ведення бухгалтерського обліку та складання фінансової, бюджетної та іншої звітності.
3.2. Складення на підставі даних бухгалтерського обліку фінансової, бюджетної та іншої звітності в порядку, установленому законодавством.
3.3. Здійснення поточного контролю за:

3.3.1 дотриманням вимог бюджетного законодавства під час взяття бюд-жетних зобов’язань, їх реєстрації в органах Державної казначейської служби України та здійснення платежів відповідно до взятих бюджетних зобов’язань;

3.3.2 дотриманням вимог законодавства з питань бухгалтерського обліку під час зарахування, перерахування та використання власних надходжень виконкому;
3.3.3 станом ведення бухгалтерського обліку, складенням фінансової та бюджетної звітності, дотриманням вимог бюджетного законодавства й національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, а також інших нормативно-правових актів щодо ведення бухгалтерського обліку бухгалтерськими службами бюджетних установ, підпорядкованих виконкому.
3.4. Своєчасне подання звітності.

3.5. Забезпечення дотримання вимог нормативно-правових актів щодо відображення в бухгалтерському обліку результатів інвентаризації активів і зобов’язань.
3.6. Забезпечення перевірки первинних документів за формою та змістом на наявність у них обов’язкових реквізитів і відповідність господарської операції вимогам законодавства з питань бухгалтерського обліку, логічність ув’язки окремих показників.
3.7. Проведення аналізу даних бухгалтерського обліку, фінансової та бюджетної звітності, у тому числі консолідованої фінансової і зведеної бюджетної звітності, щодо причин збільшення обсягу дебіторської та кредиторської заборгованості.
3.8. Забезпечення:

3.8.1 проведення розрахунків за товари, роботи та послуги, що за-куповуються за бюджетні кошти;
3.8.2 перерахування податків, зборів, платежів до відповідних бюджетів у порядку та строки, установлені чинним законодавством;

3.8.3 включення інформації до реєстрів бюджетних зобов’язань та бюджетних фінансових зобов’язань на підставі первинних документів;

3.8.4 перевірки підтвердних документів, що формуються та подають в процесі казначейського обслуговування;

3.8.5 зберігання, оформлення та передача на архівне зберігання згідно із законодавством оброблених первинних документів та регістрів бухгалтерського обліку, що є підставою для відображення в бухгалтерському обліку господарських операцій та складення звітності, а також звітності.
3.9. Участь в оформленні матеріалів, пов’язаних з нестачею та відшко-дуванням втрат від нестачі, крадіжки й псування активів.
3.10. Участь у здійсненні заходів щодо усунення порушень і недоліків, виявлених під час контрольних заходів, проведених державними органами, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства та законодавства з бухгалтерського обліку.

3.11. Забезпечення функціонування систем управління якістю та керува-ння інформаційною безпекою відповідно до вимог чинних нормативно-правових документів, що стосуються систем управління якістю та інформаційною безпекою.
3.12. Розгляд звернень і пропозицій органів державної виконавчої влади, місцевого самоврядування, депутатів, громадських об’єднань, суб'єктів господарювання, медіа та громадян з питань, що належать до його компетенції.

3.13. Підтримка в актуальному стані офіційних вебресурсів міської ради та її виконавчого комітету, що за змістом належать до його компетенції.
IV. Права
Управління в межах наданих повноважень має право:

4.1. Представляти виконком міської ради в установленому порядку з пи-тань, що належать до компетенції управління, в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, фондах загальнообов’язкового державного соціального і пенсійного страхування, на підприємствах, в установах та організаціях незалежно від форми власності. 

4.2. Установлювати обґрунтовані вимоги до порядку оформлення і по-дання до Управління структурними підрозділами первинних документів для їх відображення в бухгалтерському обліку, а також здійснювати контроль за дотриманням таких вимог. 

4.3. Одержувати від структурних підрозділів бюджетної установи та бюджетних установ, які їй підпорядковані виконкому, необхідну інформацію, відомості, довідки та інші матеріали, а також пояснення до них. 

4.4. Готувати проекти рішень міської ради, її виконкому, розпоряджень міського голови у межах компетенції Управління.

4.5. Уносити  пропозиції міському голові щодо вдосконалення порядку ведення бухгалтерського обліку, складання фінансової, бюджетної звітності та іншої звітності. 
V. Організація роботи
5.1. Управління працює відповідно до перспективного й календарного планів роботи міської ради, її виконавчого комітету; плану роботи управління.

5.2. Управління очолює начальник управління – головний бухгалтер (надалі - начальник), який призначається на посаду міським головою на кон​курсній основі згідно із Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування» або за іншою процедурою, передбаченою чинним законодавством України. 
5.3. У разі відсутності начальника, його обов'язки виконує заступник начальника – головного бухгалтера або посадова особа, визначена відповід- ним розпорядженням міського голови.
5.4. Начальник: 

5.4.1 забезпечує дотримання у виконкомі міської ради встановлених єдиних методологічних засад бухгалтерського обліку, складення та подання в установлені строки фінансової, бюджетної та іншої звітності;
5.4.2 здійснює керівництво діяльністю управління, забезпечує раціональ-ний ефективний розподіл посадових обов’язків між його працівниками з урахуванням вимог щодо забезпечення захисту інформації та запобігання зловживанням під час ведення бухгалтерського обліку;
5.4.3 затверджує положення про відділи управління, посадові інструкції працівників управління;
5.4.4  проводить  щорічну оцінку  виконання посадовими особами покладе- них на них завдань та обов’язків;
5.4.5 погоджує проєкти договорів у частині дотримання вимог законо-давства з питань бухгалтерського обліку;

5.4.6 бере в разі потреби участь в організації та проведенні перевірки ста-ну бухгалтерського обліку й звітності в бухгалтерських службах бюджетних установ, підпорядкованих виконкому;
5.4.7 бере участь в оформленні матеріалів, пов’язаних з нестачею та відшкодуванням втрат від нестачі, крадіжки й псування активів виконкому, у частині бухгалтерського обліку;

5.4.8  бере участь у розробленні й здійсненні заходів щодо дотримання та підвищення рівня фінансово-бюджетної дисципліни, забезпечує виконання таких заходів працівниками управління;

5.4.9  подає міському голові пропозиції щодо:
5.4.9.1 визначення облікової політики, зміни обраної облікової політики з урахуванням особливостей діяльності виконкому й технології оброблення облікових даних, у тому числі систем і форм внутрішньогосподарського (управлінського) обліку та правил документообороту, додаткової системи рахунків і регістрів бухгалтерського обліку, звітності та контролю за господарськими операціями;
5.4.9.2 визначення оптимальної структури управління та чисельності її працівників, призначення, звільнення з посад та переміщення працівників управління, кадрового резерву на посади працівників управління, заохочення й накладення стягнень, установлення розміру надбавок працівникам управління, присвоєння чергових рангів посадовим особам управління;

5.4.9.3 вибору та впровадження програмного забезпечення для ведення бухгалтерського обліку й складення фінансової, бюджетної та іншої звітності;

5.4.9.4 розроблення заходів щодо цільового ефективного використання фінансових, матеріальних (нематеріальних) ресурсів;

5.4.9.5 притягнення до відповідальності працівників управління, від-повідно до закону;

5.4.9.6  удосконалення порядку здійснення контролю за проведенням та документальним оформленням господарських операцій;

5.4.9.7  організації навчання працівників управління з метою підвищення їх професійно - кваліфікаційного рівня;

5.4.9.8 забезпечення доступу управління до інформаційно-аналітичних ресурсів, довідкових й інших матеріалів щодо ведення бухгалтерського обліку й складення фінансової, бюджетної та іншої звітності;

5.4.10  підписує фінансову, бюджетну, іншу звітність та інші документи відповідно до законодавства;

5.4.11 відмовляє в прийнятті до обліку документів, підготовлених з порушенням установлених вимог, а також документів щодо господарських операцій, що проводяться з порушенням вимог законодавства;

5.4.12  здійснює контроль за:

5.4.12.1  відображенням на рахунках бухгалтерського обліку господарсь-ких операцій, що проводяться виконкомом;

5.4.12.2 складенням фінансової, бюджетної та іншої звітності, що передбачає підпис головного бухгалтера;

5.4.12.3  цільовим ефективним використанням фінансових, матеріальних (нематеріальних) ресурсів у межах повноважень;

5.4.12.4 дотриманням вимог законодавства щодо документального оформлення господарських операцій;

5.4.12.5 проведенням розрахунків під час здійснення оплати товарів, робіт та послуг згідно з умовами укладених договорів;

5.4.12.6 узяттям бюджетних зобов’язань у межах відповідних бюджетних асигнувань, відповідністю напрямів витрачання бюджетних коштів паспорту бюджетної програми та платежів узятим бюджетним зобов’язанням і бюджетним асигнуванням;
5.4.12.7 погашенням та списанням відповідно до чинного законодавства дебіторської заборгованості виконкому;

5.4.12.8 усуненням порушень і недоліків з питань бухгалтерського обліку, виявлених під час контрольних заходів, проведених державними органами, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог законодавства про бухгалтерський облік та фінансову звітність в межах їх повноважень, і складенням фінансової, бюджетної та іншої звітності;

5.4.13 погоджує документи, пов’язані з витрачанням фонду заробітної плати, установленням посадових окладів;

5.4.14  виконує інші обов’язки, передбачені чинним законодавством.

5.5. Прийом на роботу працівників управління здійснюється відповідно до Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» міським головою на конкурсній основі або за іншою процедурою, передбаченою чинним законодавством України.

5.6. Працівники управління виконують обов'язки відповідно до посадових інструкцій.

Керуюча справами виконкому         





               



                    Олена ШОВГЕЛЯ
