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IMOJIOKEHH ST

IIpo Bimnin Gyxrasrepeskoro 00J1iKy Ta 3BiTHOCTI
Kiniiicbkoro mizkpaiionnoro ynpasainust Boanoro rocrnojapcrsa

I.3aranbHi nosoxkenus

1.1. Ile IlonoxenHs Bu3Hauae 3aBjaHHsg Ta GyHKLiOHANBHI  000B'sS3KH
BIIILY  GyXraarepchkoro 00Ky, Ta 3BITHOCTI B Kinilicbkomy MYVYBI,
[IOBHOB&XXECHHS 11 KEPIBHHUKA - TOJOBHOIO Oyxrajrepa Ta BMMOIM IO HOro
npodeciiino-kpaidikaniiHoro piss.

1.2. Bingin Gyxranrepcskoro 00iKy Ta 3BITHOCTI  YTBOPIOETBCS SIK
CaMOCTIHHMH CTPYKTYpHMH MiApo3min 6roKeTHO YCTaHOBU-yIPAaBIiHHSA, BUJ
SIKOT'O 3aJI&KUTH BiJ 00CATY, XapakTepy Ta CKIaIHOCTI OyXranTepcbkoi po6oTH.
Homoxenns npo Bingin 6yxranrepcokoro o0miky Ta 3BiTHOCTI i mocanosi
IHCTPYKIi NpaiiBHuKIB Binmity 3aTBEPIUKYIOTHCSI HAYaIbHUKOM YTIPaBJIiHHS.

1.3. Biauin 6yxranrepceskoro o6iiky ta 3BitHOCTI 11/ITIOPSIIKOBY €ThCsl
6e3110cepe/IHEO HAYAIBHUKY YIIPABIIHHS .

1.4. TlpuiHATTS Ta 3BUTbHEHHS MpaLiBHUKIB Ta X MepeMILLeHHs 110 Biaainy
MPOBOIUTBCS 3TIAHO MOJIAHHS TOJIOBHOTO GyXrairepa Ta HavanbHHKa YIPaBJIHHS.
Posnozin 06os’si3kie mik npauisuukamu BLYLLY Oyxranrepchkoro o6iiky Ta
3BITHOCTI IIPOBOIMTBLCS TOJIOBHUM Oyxrajirepom .

1.5. Bimgin 6yxranrepcpkoro O0JIIKY Ta 3BITHOCTI y CBOIM AiSUIBLHOCTI
Kepyerbest Koncturyniero ta sakonamu Ykpaiuu, aktamu Ilpesunenrta Ykpainu ta
Kabinery Minictpis Vkpainu, HaKasaMu,pO3OPsIPKEHHAMH,PilleHHsIMA MiHdiny,
JepxaBHOI KazHa4YeHCHKOT cinyxOu  Ykpaiuu, JlepkaBHOrO areTcrBa BOJHMX
pecypcis Yxpainu, BYBP pidok IIprnaopromop’st Ta HwKHBOrO JlyHAIO, iHIIMMHE
HOPMAaTHBHO-TIPaBOBMMHU aKTaMH, 110 PErIaMEHTYIOTh OMDKETHI BIIHOCHHH |
(iHaHCOBO-roCIONAPCHKY  HISNBHICTH  BIOKETHOL YCTAHOBH,  HaKa3zamu
HavabHUKA YIPaBIiHHL, & TAKOXK LUM | [0J109KeHHSIM.





ІІ.Основні завдання 
2.1.  Основними завданнями відділу бухгалтерського обліку та звітності є: 

          1)ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності  управління та складення звітності; 

          2)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 (нематеріальними) ресурсами; 

          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; 

          4)забезпечення контролю за наявністю і рухом майна, використанням фінансових і матеріальних (нематеріальних) ресурсів відповідно до затверджених нормативів і кошторисів;

          5)запобігання виникненню негативних явищ у фінансово-господарській діяльності, виявлення і мобілізація внутрішньогосподарських резервів. 

          ІІІ. Стуктура відділу бухгалтерського обліку та звітності           

3.1.  Відділ згідно штатного розпису складається з 10 одиниць: 
· головний бухгалтер;

· заступник головного бухгалтера;

· провідний бухгалтер-2 одиниці;

· бухгалтер 1 категорії-4 одиниці;
· бухгалтер 2 категорії-1 одиниця;
_                    бухгалтер -1 одиниця.
               ІV. Функції відділу бухгалтерського обліку та звітності

4.1. Відділ бухгалтерського обліку та звітності до покладених на неї завдань: 

          1)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 уніфікованої автоматизованої системи бухгалтерського обліку та звітності; 

         2)складає на підставі даних бухгалтерського обліку фінансову та бюджетну звітність, а також державну статистичну, зведену та іншу звітність (декларації) в порядку, встановленому законодавством; 

        3)здійснює поточний контроль 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  власних надходжень бюджетної установи; 

       -веденням бухгалтерського обліку, складенням фінансової та бюджетної звітності, дотриманням бюджетного законодавства та національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, а також інших нормативно-правових актів щодо ведення бухгалтерського обліку; 

       4)своєчасно подає звітність; 

       5)своєчасно та у повному обсязі перераховує податки і збори (обов'язкові платежі) до відповідних бюджетів; 

       6)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; 

       7)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; 

      8)забезпечує: 

      -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; 

      -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 управління, результати її діяльності та рух бюджетних коштів; 
     9)бере участь у роботі з оформлення матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів; 

    10)розробляє та забезпечує здійснення заходів щодо дотримання та підвищення рівня фінансово-бюджетної дисципліни працівників відділу бухгалтерського обліку та звітності; 

    11)здійснює заходи щодо усунення порушень і недоліків, виявлених під час контрольних заходів, проведених державними органами та підрозділами бюджетної установи, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства. 
                           V.Права відділу бухгалтерського обліку та звітності
5.1 Відділ має право:

          1)представляти управління в установленому порядку з питань, що відносяться до компетенції відділу бухгалтерського обліку та звітності, в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, фондах загальнообов'язкового державного соціального страхування, підприємствах, установах та організаціях незалежно від форми власності; 

         2)встановлювати обґрунтовані вимоги до порядку оформлення і подання до відділу бухгалтерського обліку та звітності структурними підрозділами управління первинних документів для їх відображення у бухгалтерському обліку, а також здійснювати контроль за їх дотриманням; 

         3)одержувати від структурних підрозділів управління, необхідні відомості, довідки та інші матеріали, а також пояснення до них; 

         4)вносити керівникові бюджетної установи пропозиції щодо удосконалення порядку ведення бухгалтерського обліку, складення звітності, здійснення поточного контролю, провадження фінансово-господарської діяльності. 
                       VI. Керівництво відділу бухгалтерського обліку та звітності
6.1. Керівництво відділу бухгалтерського обліку та звітності здійснює головний бухгалтер.
6.2 Головний бухгалтер: 

          1)організовує роботу з ведення бухгалтерського обліку та забезпечує виконання завдань, покладених на відділ;

          2)здійснює керівництво діяльністю відділу бухгалтерського обліку та звітності, забезпечує раціональний та ефективний розподіл посадових обов'язків між її працівниками з урахуванням вимог щодо забезпечення захисту інформації та запобігання зловживанням під час ведення бухгалтерського обліку; 

         3)погоджує проекти договорів (контрактів), у тому числі про повну індивідуальну матеріальну відповідальність, забезпечуючи дотримання вимог законодавства щодо цільового використання бюджетних коштів та збереження майна; 

        4)здійснює у межах своїх повноважень заходи щодо відшкодування винними особами збитків від нестач, розтрат, крадіжок; 

        5)погоджує кандидатури працівників управління, яким надається право складати та підписувати первинні документи щодо проведення господарських операцій, пов'язаних з відпуском (витрачанням) грошових коштів, документів, товарно-матеріальних цінностей, нематеріальних активів та іншого майна; 

       6)подає керівникові управління пропозиції щодо: 

     -визначення облікової політики, зміни обраної облікової політики з урахуванням особливостей діяльності бюджетної установи і технології оброблення облікових даних, у тому числі системи та форм внутрішньогосподарського (управлінського) обліку та правил документообігу, додаткової системи рахунків і регістрів аналітичного обліку, звітності та контролю за господарськими операціями; 

     -визначення оптимальної структури відділу бухгалтерського обліку та  звітності чисельності її працівників;

     -призначення на посаду та звільнення з посади працівників відділу бухгалтерського обліку та звітності; 

     -вибору та впровадження уніфікованої автоматизованої системи бухгалтерського обліку та звітності з урахуванням особливостей діяльності бюджетної установи;

     -створення умов для належного збереження майна, цільового та ефективного використання фінансових, матеріальних (нематеріальних), інформаційних та трудових ресурсів; 

    -визначення джерел погашення кредиторської заборгованості, повернення кредитів, отриманих з державного або місцевого бюджету; 

    -притягнення до відповідальності працівників відділу бухгалтерського обліку та звітності,за результатами контрольних заходів, проведених державними органами та підрозділами бюджетної установи, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства; 

    -удосконалення порядку здійснення поточного контролю,організації навчання праціваників відділу бухгалтерського обліку та звітності,з метою підвищення їх професійного рівня; 

    7) підписує звітність та документи, які є підставою для: 

перерахування податків і зборів (обов'язкових платежів); 

проведення розрахунків відповідно до укладених договорів; 

приймання і видачі грошових коштів; 

оприбуткування та списання рухомого і нерухомого майна; 

проведення інших господарських операцій; 

     8)відмовляє у прийнятті до обліку документів, підготовлених з порушенням встановлених вимог, а також документів щодо господарських операцій, що проводяться з порушенням законодавства, та інформує керівника бюджетної установи про встановлені факти порушення бюджетного законодавства; 

      9) здійснює контроль за: 
     -відображенням у бухгалтерському обліку всіх господарських операцій, що проводяться бюджетною установою; 

     -складенням звітності; 
     -цільовим та ефективним використанням фінансових, матеріальних (нематеріальних), інформаційних та трудових ресурсів, збереженням майна; 

     -дотриманням вимог законодавства щодо списання (передачі) рухомого та нерухомого майна бюджетної установи;

    -правильністю проведення розрахунків при здійсненні оплати товарів, робіт та послуг, відповідністю перерахованих коштів обсягам виконаних робіт, придбаних товарів чи наданих послуг згідно з умовами укладених договорів; 

     -відповідністю взятих бюджетних зобов'язань відповідним бюджетним асигнуванням, паспорту бюджетної програми (у разі застосування програмно-цільового методу в бюджетному процесі) та відповідністю платежів взятим бюджетним зобов'язанням та бюджетним асигнуванням; 

    -станом погашення та списання відповідно до законодавства дебіторської заборгованості бюджетної установи;
    -додержанням вимог законодавства під час здійснення попередньої оплати товарів, робіт та послуг у разі їх закупівлі за бюджетні кошти; 

    -оформленням матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів; 

    -розробленням та здійсненням заходів щодо дотримання та підвищення рівня фінансово-бюджетної дисципліни працівників бухгалтерської служби; 

    -усуненням порушень і недоліків, виявлених під час контрольних заходів, проведених
    10) погоджує документи, пов'язані з витрачанням фонду заробітної плати, встановленням посадових окладів і надбавок працівникам; 
    11) Погодження призначення на посаду та звільнення з посади головного бухгалтера керівником бюджетної установи здійснюється в порядку, встановленому Мінфіном. 

Висновок про погодження (відмову в погодженні) кандидатури для призначення на посаду головного бухгалтера орган Державної казначейської служби надсилає протягом 10 робочих днів з дня отримання відповідного подання керівника бюджетної установи. 
    12)Прийняття (передача) справ головним бухгалтером у разі призначення на посаду або звільнення з посади здійснюється після проведення внутрішньої перевірки стану бухгалтерського обліку та звітності, за результатами якої оформляється відповідний акт. 
   13)Головний бухгалтер або особа, яка його заміщує, не може отримувати безпосередньо за документами готівкові кошти і товарно-матеріальні цінності.

   14)У разі тимчасової відсутності головного бухгалтера (відрядження, відпустки, тимчасової втрати працездатності тощо) виконання його обов'язків покладається на заступника головного бухгалтера, а у разі відсутності заступника головного бухгалтера відповідно до наказу керівника управління- на іншого працівника бухгалтерської служби. 
   15)Оцінка виконання головним бухгалтером своїх повноважень проводиться відповідно до Порядку проведення оцінки виконання головним бухгалтером бюджетної установи своїх повноважень, затвердженого Мінфіном.

   16)Головний бухгалтер у разі невиконання або неналежного виконання покладених на нього повноважень несе відповідальність згідно із законами.
         VII. Відповідальність відділу бухгалтерського обліку та звітності
7.1. Головний бухгалтер та працівники відділу бухгалтерського обліку та звітності особисто несуть відповідальність:
          -за порушення законів України,інших нормативно-правових документів, які регулюють діяльність установи;

          -за неухильне виконання чинного законодавства України,інших нормативних документів з урахуванням вимог щодо забезпечення захисту інформації та забезпечення зловживання під час ведення фінансової діяльності;

         -за порушення щодо нецільового використання бюджетних коштів;
         -за порушення правил та норм охорони праці і протипожежного захисту.

                                   VIII. Прикінцеві положення
8.1. Працівники відділу повинні знати і виконувати правила і норми охорони  праці,виробничої санітарії та пожежної безпеки.Дотримуватися застережливих мір на транспорті,при роботі з електричними приладами та оргтехнікою(комп’ютер та принтер),які повинні бути заземлені та утримуватися у справному стані.

8.2. Зміни до цього Положення вносяться шляхом викладення його в новій редакції,затверджується начальником управління.
Головний бухгалтер                           _____________________Л.В.Зайцева

Погоджено:

Провідний юрисконсульт                  _____________________І.Г.Коваленко

Ознайомлені  :   
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