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положення
про Вiддiл бухгалтерського облiку та звiтностi

1. Загальнi положення

Вцдiл бухгалтерського облiку та звiтностi Кегичiвськоi селищноi ради с:
1.1. Структурним пiдроздiлом селищноТ ради, який пiдзвiтний i

пiдконтрольний Кегичiвськiй селищнiй радi, пiдпорядкований - Кегичiвському
СеЛИЩнОМУ головi, а з питань здiЙснення делегованих повноважень
пiдпорядкований вiдповiдним органам виконавчоТ влади.

1.2. Вiддiл здiйсню€ свою дiяльнiсть вiдповiдно до цього Положення.
1.3. В своiй дiяльностi вiддiл керуеться Конституцiсю УкраТни, Законом

Украiни кПро мiсцеве самоврядування в YKpaiHi>, Бюджетним кодексом
Украiни, Податковим кодексом УкраIни, iншими законами, постановами
ВерховноI Ради Украiни та Кабiнету MiHicTpiB УкраТни, наказами MiHicTepcTBa
фiнансiв Украiни, iншими нормативно-правовими документами,
ЩО регЛаментують бюджетнi вiдносини i фiнансово-господарську дiяльtliсть
бюджетноi установи, рiшеннями КегичiвськоТ селищноi ради, iT виконавчого
KoMiTeTy, розпорядженнями Кегичiвського селищного голови, а також цим
положенням.

1.4. Чисельнiсть працiвникiв вiддiлу затверджуеться сесiсю селищноТ ради
згiдно iз штатним розписом.

1.5. Вiддiл, при виконаннi покладених на нього функuiй, взасмодiс
з фiнансовим вiддiлом та структурними пiдроздiлами КегичiвськоТ селищноi
РаДи та з органами, що контролюють справляння надходжень бюджету,
територiальними органами !ержавноТ казначеЙськоi служби УкраТни.

2. OcHoBHi завдання вiддiлу

ВЦдiл вИповiдно до повноважень викоrfуе TaKi завдання:
2.1. Забезпечус ведення бухгалтерського облiку фiнансово-господарськоi

дiяльностi бюджетних установ та складання звiтностi.
2.2. Забезпечус вiдображення у документах достовiрноТ та повноТ iнформачii

про Госполарськi операшiт i резу.lrьтаr,и дiяльносt,i, необхiднот лля оперативного
УПРавлiння бюджетними призначеннями (асигнуваннями) та фiнансовими
i матерiальними (нематерiальними) ресурсами.



2,3, Забезпечуе дотримання бюджетного законодавства при взяттi бюджетнихзобов'язань та свосчасне подання на реестрацiю таких зобов'язань; здiйсненняплатежiв вiдповiдно до взятих бюджеrп"" зобов'язань; достовiрного та повноговiдображення операцiй у бухгалтерському облiку та звiтностi.
2,4,Забезпечус контроль за наявнiстю i pyt'oM майна, використанням

фiнансових i матерiальних (нематерiальних) pecypciB вiлповiдно
до затверджених нормативiв i кошторисiв.

2,5, Вживае заходiв щодо запобiгання виникненню негативних явищУ фiнансоВо-госпоДарськiй дiяльностi, виявлення i мобiлiзацiявнутрiшньогосподарських резервiв ;

2,6, Забезпечус здiйснення методичного керiвництва та контролю
за Дотриманням Вимог Законодавства з IIи,гань ведення бухгалтерськоI.о об"rliку,складення фiнансовот та бюджетнот звiтностi у бьджетних установах,якi пiдпОрядкованi виконавчому KoMiTeTy селищноТ ради.

3, Вiддiл вiдповiдно До покладених на нього завдань та в межах

3,1, Веде бухгалтерський облiк вiдповiдно до нацiональних положень(стандартiв) бухгалтерського облiку в державному ceKTopi, а також iншихнормативно-правових aKTiB щодо ведення бухгалтерського облiку, в тому числiз викорИстанняМ унiфiкоВаноi автоматизованоI сисiеми бухгалтерського облiкута звiтностi.
3,2, Складае на пiдставi даних бухгалтерського облiку фiнансовута бюджетну звiтнiсть, а також державну статистичну, зведену та iншузвiтнiсть (лекларацii) в порядку, встановленому законодавством.

3.3. Здiйснюс поточний контроль за:
- дотриМанняМ бюджетного законодавства при взяттi бюджетних зобов'язань,iх ресстраuiт в органах !ержавного казначейства та здiйсненням платежiввiдповiдно до взятих бюджетних зобов'язань;
- правильнiстю зарахування та використання власних надходжень виконавчого
KoMiTeTy селищноi ради;- .веденняМ бухгалтерського облiку, складенням фiнансовоI та бюджетноТзвiтностi, дотриманням бюджетного законодавства та нацiональних положень(стандартiв) бухгалтерського облiку в державному ceKTopi, а також iншихнорматиВно-правовиХ aKTiB щодО веденнЯ бухгалiерського облiкубухгалтерськими службами бюджетних установ, 
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виконавчому KoMiTeTy;
3.4. Свосчасно подас звiтнiсть;
3,5, Своечасно та у повному обсязi переррховус податки i збори (обов'язковiплатежi) до вiдповiдних бюджетiв; .

3.6. Забезпечу€ дотримання вимог нормативно-правових aKTiB щодо:- ВИКОРИСТаННЯ фiНаНСОВИХ, МаТеРiальних (нематЪрiальних) та iнформацiйнихpecypciB пiд час прийняття та оформлення документiв щодо проведеннягосподарських операцiй;
- iнвентаризацii необоротних активiв, товарно-матерiальних цiнностей,грошових коштiв, документiв, розрахункiв та iнших статей балансу.



з.7. Проводить аналiз даних бухгалтерського облiку та звiтностi, у тому
числi зведеноi звiтностi, ЩоДо причин зростання дебiторськоI та кредиторськоТ
заборгованостi, розробля€ та здiйснюе заходи щодо стягнення дебiторськоТ
та погашення кредиторськоi заборгованостi, оргfi{iзовус та проводить роботу
з it списання вiдповiдно до законодавства.

3.8. Забезпечус:
- дотримання порядку проведення розрахункiв за товари, роботи та послуги,
що закуповуються за бюджетнi кошти;
- достовiрнiсть та правильнiсть оформлення iнформацiТ, включеноi до peccTpiB
бюджетних зобов'язань та бюджетних фiнансових зобов'язань;
- повноту та достовiрнiсть даних пiдтвердних документiв, якi формуються
та подаються в процесi казначейського обслуговування;
- зберiгання, оформлення та передачу до apxiBy оброблених первинних
документiв та облiкових регiстрiв, якi с пiдставою для вiдображення
у бухгалтерському облiку операцiй та складення звiтностi, а також звiтностi.

3.9. БеРе УЧасть у роботi з оформлення матерiалiв щодо нестачi, крадiжки
грошових коштiв та майна, псування активiв.

3.10. Розробляе та забезпечуе здiйснення заходiв щодо дотримання
та пiдвищення рiвня фiнансово-бюджетноТ дисциплiни il працiвникiв.

З.1 l . Здiйснюс заходи шодо усунення порушень i недолiкiв, виявлених
пiд час контрольних заходiв, проведених державними органами,
що уповноваженi здiйснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного
законодавства.

З.|2. ОРГаНiЗаuiя бухгалтерського облiку реалiзуеться за такими складовими:
. облiк видаткiв;
. облiк грошових коштiв на рахунках установи;
. облiк розрахункiв по заробiтнiй платi i стипендiях;
'ОбЛiК РОЗрахункiв з бюджетом та позабюджетними соцiальними фондами;
. облiк розрахункiв у порядку планових платежiв;
. облiк розрахункiв з пiдзвiтними особами;
. облi,к розрахункiв з iншими лебiторами i кредиторами;
. облiк необоротних активiв;
. облiк запасiв та МШП;
. облiк результатiв виконання кошторису;
. складання i подання звiтностi до вiдповiдних органiв;
. органiзацiя проведення iнвентаризаlцiТ;
, органiзацiя контролю за фiнансово-господарською дiяльнiстю установи;. органiзацiя забезпечення бухгалтерського облiку;
. органiзацiя розвитку бухгалтерськоrо облiку.

3.13. ЗДiйСНЮС Обробку персональних даних працiвникiв установи та iнших
фiзичних осiб, якi надали згоду на таку обробку, виключно з метою
ЗабеЗПеЧенНя реалiзацiТ податкових вiдносин, вiдносин у сферi бухгалтерського
ОбЛiКУ, фiнансовоТ та бюджетноТ звiтностi, звiтностi до органiв Пенсiйного
фОНДУ УКРаiни, iншоТ звiтностi, що мiстить персональнi данi, а також
внутрiшнiх документiв установи з питань реалiзашiT визначених законодавством



прав та обов'язкiв У сферi трудових правовiдносин i соцiального захисту.
забезпечус захист персональних даних фiзичних осiб, якi обробляються,

з.l4. Здiйснюе передачу персональних даних TpeTiM особам вiдгlовiдно
до Закону УкраIни <Про захисТ персонаЛьних даних)) та в межах виконацня
законодавства, пов'язаного з веденням бухгалтерського облiку та наданням
звiтностi.

4. Покладення на Вiддiл обов'язкiв, що не належить або виходять
за межi його компетенцii не допускасться.

5. Вiддiл бухгалтерського облiку та звiтностi мае право:
5.1. Права вiддiлу та його працiвникiв, обов'язки працiвникiв вiддiлу
5.1.1. Вносити в установленому порядку пропозицiI щодо удосконалення

органiзацii роботи Вiддiлу.
5.1.2. ОЛеРжУвати вiд структурних пiдроздiлiв та пiдвiдомчих бюджетних

установ необхiднi вiдомостi, ловiдки та iHrui матерiали, а також пояснення
до них;

5.1.З. Не ПРИйМаТи до виконання i оформлення документiв за операцiями,
якi порушують дiюче законодавство i встановлений порядок приймання,
оприбуткування, зберiгання та витрачання грошових коштiв, обладнання,
матерiальних i iнших цiнностей.

5.1.4. ВСтанОвлювати обrрунтованi вимоги до порядку оформлення i подання
ДО ВiДДiЛУ СТруктурними пiдроздiлами виконавчого апарату селищноТ рали
первинних документiв для ix вiдображення у бухгалтерському облiку, а також
здiйснювати контроль за ik дотриманням.

5.1.5. Надавати селищному головi пропозицiТ про притягнення
ДО ВiДПОВiДальностi осiб, якi € винними у недоброякiсному оформленнi
i СКЛаДаннi документiв, несвосчаснiй передачi iх для вiдображення на рахунках
бУхгалтерського облiку та вiдображеннi в документах недостовiрноТ iнформачii.

5.1.6. Представляти виконавчий KoMiTeT селищноi рали в установленому
порядкУ з питанЬ, що вiдНосяться до компетенцiТ вiддiлу, в органах державноi
влади, органах мiсцевого самоврядуваIIня, фопда* загальнообов'язкового
державного соцiального страхування, пiдпри€мствах, установах та органiзацiях
незалежно вiд форми власностi;

5.|.'7. ВНОСИти Селищному головi пропозицiТ щодо удосконалення порядку
ведення бухгалтерського облiку, складеш{я звiтностi, здiйснення поточного
контролю, провадження фiнансово-господарськот дiяльностi;

5.1.8. ЗдiйсненнЯ зв'язкУ з iншими пiдприсмствами, установами
та органiзацiями незалежно вiд форпл власностi з питань, що вiдносяться
до компетенцiТ вiддiлу.

5.1.9. ВКаЗiвки вiддiлу з бухгал,герського об;riку та звiтностi в межах функrдiй,
що визначенi даним Положенням, с обов'язковими до виконання структурними
пiдроздiлами виконавчого апарату селищноТ ради.



5.2. Працiвники Вiддiлу MaIoTb право:
5.2.1. Користуватися правами i свободами, якi гарантуються громадянам

Украiни Конституцiею та законами УкраТни.
5.2.2. На повагу особистоi гiдностi, справедливого i шанобливого ставлення

до себе з боку керiвникiв, спiвробiтникiв i громадян.
5.2.3. На свосчасну оплату прашi залежtло вiд займаноi посади, якостi, лосвiду

та стажу роботи.
5.2.4. На здоровi, безпечнi та належнi для високопродуктивноТ роботи умови

працi.
5.2.5. На соцiальний i правовий захист.
5.2.6. Брати участь у розглядi питань i прийняттi рiшень у межах своТх

повноважень.
5.2.'7. Вимагати затвердження керiвником чiтко визначеного обсягу

службових повноважень за посадою.
5.2.8. Користуватися iншими правами вiдповiдно до чинного законодавства

УкраТни.

5.3. Прачiвники ВИдiлу зобов'язанi:

5.3.1. Щотримуватися КонституцiТ Украiни, законiв та iнших aKTiB
законодавства УкраТни.

5.З.2. Працювати чесно i сумлiнно, свосчасно i точно виконувати
роЗпорядження, накази, доручення керiвництва, використовувати весь робочий
час для продуктивноi працi, додержуватися труловоi дисциплiни, вимог
нормативних aKTiB про охорону працi, дбайливо ставитися до майна ради,
iT виконавчих органiв.

5.3.З. Вживати заходiв для негайного усунення причин та умов,
що перешкоджають або ускладнюють нормальне виконання функцiональних
обов'язкiв.

5.З.4.Пiдвищувати продуктивнiсть працi, знати Конститучiю Украiни,
законодавство з питань мiсцевого самоврядування, державноТ служби, розгляду
пропозицiй, заяв i скарг громадян.

5.3.5. Утримувати свое робоче мiсце в чистотi, дотримуватися установленого
порядку зберiгання матерiальних цiнностей, документiв, оргтехнiки,
здiЙснювати економiю енергетичних pecypciB, додержуватися чистоти
в адмiнiстративнiй булiвлi.
Поводити себе гiдно, додержуватися моральних i етичних правил у взасмо-
вiдносинах iз спiвробiтниками та вiдвiдувачами.

5.3.6. Щотримуватися прав i свобод людини i громадянина.
5.З.7 . Постiйно вдосконалювати органiзацiю своеi роботи, пiдвищувати

професiйну квалiфiкацiю.
5.3.8. Проявляти iнiцiативнiсть, творчiсть у роботi.
5.3.9. Щотримуватись обмежень, передбачених законодавством, щодо служби

в органах мiсцевого самоврядування.



5.З.10. Пiдтримувати авторитет ради, iT виконавчих органiв.
5.3.11. Зберiгати державну тасмницю, iнформацiю про громадян, що стали

ТМ ВiДОМi У зв'язку з виконанням службових обов'язкiв, а також iншу
iнформацiю, яка, згiдно iз законодавством, не пiдлягас розголошенню.

5.З.|2, Не дОпускати лiй та бездiяльностi, якi можуть зашкодити iHTepecaM
мiсцевого самоврядування та держави.

5.3.13. Проходити атестацiю, як посадовi особи мiсцевого самоврядування,
вiдповiдно до вимог чинного законодавства.

5.3.14. СУВОРО ДоТримуватися вимог щодо заборони палiння в примiщеннях
(на робочих мiсцях, у кабiнетах та у мiсцях загального користування).

5.3.15. Працiвники виконують Й iншi обов'язки вiдповiдно до чинного
законодавства Украiни.

5.4. ПОСаДОВиМ особам органу мiсцевого самоврядування заборонясться:

5.4.1. БРати УЧасть у дiях, що суперечать нацiональним iHTepecaM Украiни.
5.4.2. ВЧИНЯти ДiТ, що можуть бути розцiненi як використання свого

СЛУЖбОвОго становища в корисних цiлях, а також дiТ, якi, вiдповiдно до чинного
законодавства, вважаються корупцiйними.

5.4.3. Виявляти всупереч iHTepecaM справи, упередженiсть або прихильнiсть
ДО бУДЬ-якого пiдприемства, установи, органiзацiТ, об'сднання громадян
або конкретноi особи.

5.4.4. Приймати дарунки чи послуги вiд фiзичних або юридичних осiб
у зв'язку зi свосю службовою дiяльнiстю.

5.4.5. Брати участь у страйках.

6. Керiвництво вiддiлу

6.1. ВiДДiл ОЧолЮе начальник вiддiлу, який признача€ться та звiльню€ться
з посади селищним головою на конкурсНiй ocHoBi чи за iншою процедурою
передбаченою законодавством УкраТни.

6.2. РОЗпОдiл обов'язкiв мiж працiвниками вiддiлу здiйснюс начаJ,Iьник
Вiддiлу за погодженням з головою селищноТ ради.

6.З. КВаЛiфiкацiя та компетенцiя, зокрема, KoHKpeTHi обов'язки та права
начальника Вiддiлу визначаються цим Положенням.

б.4. НаЧаЛЬник Вiддiлу безпосередньо пiдпорядкований селищному головi.
6.5. НаЧалЬНИк Вiддiлу вiдповiдно до цокладених на нього обов'язкiв:
6.5.1. ЗабеЗпечус якiсне та своечасне виконання покладених на Вiддiл завдань

та доручень Кегичiвського селищного голори.
6.5.2. Здiйснюс загальне керiвництво'роботою Вiддiлу.
6.5.З.Складас посадовi iнструкцii працiвrrикiв Вiддiлу, погоджус

тх з вiдповiдними спецiалiстами i подае селищному головi на затвердження.
6,5.4. ВНОСить в установленому порядку пропозицiТ про призначення

на посади й звiльнення працiвникiв Вiддiлу з посад.
6.5.5.Забезпечуе взасмодiю Вiддiлу з iншими структурними пiдроздiлами

Кегичiвськоi селищноТ ради.



6,5.6. Здiйснюе постiйний контроль за
таемницi, конфiденцiйноТ iнформацiТ, що
службовоТ iнформацii у Вiддiлi.

забезпеченцям охорони державноТ
с власнiстю держави, а також

6.5.,l. Вносить В установЛеномУ порядку проfiозицii селищному головi
про застосування заохочень або стягнень до працiвникiв Вiддiлу.

6.5.8. Вiдповiдас на звернення, скарги, запити й пропозицiI громадян
та юридИчниХ осiб, що надхОдятЬ безпосеРедньО до Вiддiлу-

6,5.9. ЗабезпеЧУс дотрИманнЯ дисциплiни та законноСтi в дiяльностi Вiддiлу.
6.5.10. Видае, у межах свосТ компетенцiТ, накази органiзацiйно-роrпор"дчо.о

характеРу, органiзовус та контролюс ix виконання особовим складом Вiддiлу.
6.6. Квалiфiкацiйнi вимоги до посади начальника Вiддiлу:

- повна вища ocBiTa вiдповiдного напрямку за освiтньо-квалiфiкацiйним piBH9M
спецiалiста, магiстра.
- стаж роботи за фахом у лержавrriй службi та в органах мiсцевого
самовряДування не менше 3 poKiB, або стаж роботи в iнших сферах управлiння
не менше 5 poKiB.

6.7.У разi тимчасовоi вiдсутностi начальника вiддiлу (вiдрядження,
вiдпустки, тимчасовот втрати працездатностi тощо) - виконання його обов'язкiв
покладасться вiдповiдно до розпорядження селищного голови.

6.8. Начальник Вiддiлу здiйснюс iншi повноваження вiдповiдно
до Положення про Вiддiл, а також виконус покладенi на нього окремими
рiшеннями Кегичiвськоi селищноТ ради, iT виконавчого KoMiTeTy,
розпорядженнями селищного голови завдання.

7. Вцповiдальнiсть

7.1. Начальник i працiвники вiддiлу несуть персональну вiдповiдальнiсть
за виконання покладених на вiддiл завдань та функцiй згiдно з законодавством.

7.2. ПраUiвниК вiддiлу, якиЙ не вжив передбачених цим Положенням заходiв
до усунення порушень законодавства, що призвели до негативних економiчних
наслiдкiв, порушення прав i законних iHTepeciB чи своболи громадянина,
пiдприемства, установи, органiзацiт, несе вiдповiдальнiсть в установленому
законодавством порядку.

7 .З. За порушеНня трудовоТ та виконавчоТ дисциплiни працiвники вiддiлу
притягуЮться дО вiдповiдальностi згiдно з чинним законодавством УкраТни.

8. Взасмодiя вiддiлу

8.1. Пiд час свосТ дiяльностi вiддiл Взаемодiс iз структурними пiдроздiлами
селищноТ ради, iншими органами державноТ влади, органами мiсцевого
самоврядування, пiдприемствами, установами, органiзацiями рiзних формвласностi в межах повноважень, передбачених цим Положенням.



9. Прикiнцевi положення

9.1. Вiддiл утримуеться за рахунок бюджету селищноi ради.
9.2. КеРiВНИцтво селищноi ради створюе умови для нормальноi роботиi ПiДВищення квалiфiкацii працiвникiв вiддiлу, забезпечуе ik примiщеннями,

ТеЛефОННим ЗВ'яЗком, засобами оргтехнiки, вiдповiдно обладнаними мiсцями
зберiгання документiв, а також законодавчими та iншими нормативними
актами i довiдковими матерiалами.

9.3. Лiквiдацiя i реорганiзацiя вiддiлу проводиться Кегичiвською селищною
радою в порядку, встановленому чинним законодавством Украiни.

встановленому для його прийняття.

Секретар селищноi ради Вiталiй БУДНИК


