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    Додаток 5
    до наказу 
від 15.01.2020 №1 «ОД»
П О Л О Ж Е Н Н Я
про відділ бухгалтерського обліку та публічних закупівель
 департаменту екології та природних ресурсів Кам’янської міської ради
І.    Загальні положення
1.1. Відділ бухгалтерського обліку та публічних закупівель департаменту екології та природних ресурсів Кам’янської міської ради (далі – відділ з правових питань) є структурним підрозділом департаменту екології та природних ресурсів Кам’янської міської ради (далі - департамент).

1.2. Відділ бухгалтерського обліку та публічних закупівель є підзвітним та підконтрольним департаменту.
1.3. Відділ бухгалтерського обліку та публічних закупівель безпосередньо підпорядковується директорові департаменту та його заступнику.

1.4. У своїй діяльності відділ бухгалтерського обліку та публічних закупівель керується Конституцією України, Бюджетним кодексом України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства фінансів України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про захист персональних даних», іншими законами, розпорядчими актами вищих органів виконавчої влади, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями та наказами міського голови, наказами департаменту, іншими нормативно-правовими актами, що регламентують бюджетні відносини і фінансово-господарську діяльність бюджетної установи, а також цим положенням.

ІІ.  Основні завдання 
Основними завданнями відділу бухгалтерського обліку та публічних закупівель є:

2.1. Ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності, забезпечення своєчасного складання бухгалтерської, статистичної та фінансової звітності на основі первинних документів і бухгалтерських записів, подання її у встановленому порядку до відділення Державної казначейської служби, податкових та інших установ.

2.2. Відображення в документах достовірної та в повному обсязі інформації  про  господарські  операції  і  результати діяльності, необхідної для оперативного управління бюджетними призначеннями (асигнуваннями) та фінансовими і матеріальними (нематеріальними) ресурсами.
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. Забезпечення контролю за наявністю і рухом майна, використанням фінансових і матеріальних (нематеріальних) ресурсів відповідно до затверджених нормативів і кошторисів.
2.5. Здійснення збереження основних фондів, малоцінних і швидкозношуваних предметів та інших матеріальних цінностей департаменту

2.6. Організація здійснення закупівлі товарів, робіт і послуг за державні кошти; надання пропозицій щодо здійснення фінансування програм і заходів за рахунок фонду охорони навколишнього природного середовища та інших джерел, не заборонених законодавством, за напрямом діяльності.
ІІІ. Функції

           Відділ бухгалтерського обліку та публічних закупівель відповідно до покладених на нього завдань:
3.1. 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 автоматизованої системи фінансової звітності та в подальшому бухгалтерського обліку. 

3.2. Складає на підставі даних бухгалтерського обліку фінансову та бюджетну звітність, а також державну статистичну та іншу звітність в  порядку, встановленому законодавством.
3.3. Надає для затвердження міському голові штатний розпис згідно зі структурою, затвердженою міською радою, кошторис видатків на поточний бюджетний рік. Протягом року вносить зміни до штатного розпису згідно із законодавчими актами, які пов’язані зі змінами у формах оплати праці.

3.4. Здійснює поточний контроль за:

- дотриманням бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов’язань, їх реєстрацію в органах Державної казначейської служби та здійсненням платежів відповідно до взятих бюджетних зобов’язань;

- веденням бухгалтерського обліку, складанням 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.

3.5. Своєчасно подає звітність.

3.6. Перераховує своєчасно та в повному обсязі податки і збори (обов’язкові платежі) до відповідних бюджетів.

3.7. 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.

3.8. Проводить аналіз даних бухгалтерського обліку та звітності, в тому числі зведеної звітності щодо причин зростання дебіторської та кредиторської заборгованості, організовує та проводить роботу з її списання відповідно до законодавства.

3.9. 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;

- оформлення та передачу на архівне зберігання оброблених первинних документів та облікових регістрів, які є підставою для відображення                              у бухгалтерському обліку операцій, та складення звітності;

- користувачів у повному обсязі правдивою та неупередженою інформацією про фінансовий стан установи, результати її діяльності та рух бюджетних коштів.

3.10. Бере участь у роботі з оформлення матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів.

3.11. Здійснює заходи щодо усунення порушень і недоліків, виявлених під час контрольних заходів, проведених державними органами, уповноваженими здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства.

3.12. Готує і надає департаменту фінансів міської ради бюджетних запитів з обґрунтуванням витрат для включення їх до проекту міського бюджету.

3.13. Здійснює заходи щодо закупівель товарів, робіт та послуг за державні кошти (тендери, електронні державні закупівлі).

3.14. Розглядає пропозиції, заяви, скарги громадян, запити і звернення народних депутатів України, депутатів місцевих рад з питань, що належать до компетенції відділу.
3.15. Здійснює заходи щодо протидії корупції та контроль за дотриманням посадовими особами відділу вимог антикорупційного законодавства.
3.16.  Забезпечує в межах своїх повноважень доступ до публічної інформації, розпорядником якої є департамент.

3.17. Виконує інші функції, пов’язані з реалізацією наданих повноважень.

ІV. Права
Відділ бухгалтерського обліку та публічних закупівель має право:

4.1. Запитувати і одержувати у встановленому порядку від посадових осіб  місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій документи, довідки, розрахунки, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань.
4.2. Інформувати директора департаменту в разі покладення на відділ виконання роботи, що не належить до функцій відділу чи виходить за їх межі, а також у випадках, коли відповідні підрозділи, підприємства, установи, організації не надають документи, інші матеріали, необхідні для вирішення порушених питань.
4.3. Залучати за згодою керівника відповідного підрозділу департаменту спеціалістів  для підготовки проектів нормативних актів та інших документів, а також для розробки і здійснення заходів, які проводяться відділом відповідно до покладених на нього обов’язків.
4.5.  Скликати, брати участь у засіданнях колегіальних органів департаменту, нарадах, які проводяться у виконавчих органах міської ради.
V. Організація роботи 
5.1. Відділ бухгалтерського обліку та публічних закупівель очолює начальник – головний бухгалтер, який призначається на посаду міським головою за поданням директора департаменту за результатами конкурсу чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством, та звільняється в  установленому законодавством порядку.
5.2. Начальник відділу бухгалтерського обліку та публічних закупівель – головний бухгалтер:

· координує роботу відділу;

· розподіляє обов’язки між працівниками  відділу, контролює виконання ними  посадових обов’язків;

· вносить  керівництву департаменту пропозиції щодо удосконалення організації роботи відділу.
5.3. Працівники відділу бухгалтерського обліку та публічних закупівель є посадовими особами виконавчих органів міської ради, приймаються на посаду та звільняються з неї міським головою у встановленому законодавством порядку.
Посадові інструкції начальника та працівників відділу бухгалтерського обліку та публічних закупівель погоджує директор департаменту та затверджує міський голова.

5.4.
Відділ бухгалтерського обліку та публічних закупівель забезпечується приміщеннями, телефонним зв’язком, засобами комп’ютерної та оргтехніки, доступом до мережі Інтернет, канцелярськими товарами для здійснення повноважень, відповідно обладнаними місцями для зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами з питань, що відносяться до повноважень відділу бухгалтерського обліку та публічних закупівель.
Директор департаменту екології

та природних ресурсів

Кам’янської міської ради                      
              

Ю.А.ЛИСЯК
