[image: image1.emf]        Положення про відділ     Затверджено                Рішенням сесії Ірпінс ь кої                                                                                                        міської ради                                                                                          №___від______200  р.                                                                                          П О Л О Ж Е Н  Н Я     про відділ обліку та звітності                                                         Ірпінської міської ради народних деп утатів           1.Відділ обліку та звітності є структурним підрозділом міськвико н- кому і підпорядковується голові виконкому і його першому заступнику.       2.Відділ здійснює облік виконання кошторисів видатків по бюдж е- ту, спец. коштам  і веде на єдиному балансі по  плану рахунків бухгалтерського  обліку, затвердженим наказом ГУ Державного казначейства України від  10.12.1999р. №114 та  і н струкції  про кореспонденцію субрахунків №61 від   10.07.2000р.                       3.Відділ веде контроль за ходом виконання кошторису  видатків  ,станом  ро з рахунків з підприємствам, організаціями, збереженням грошових  коштів та матеріальних цінностей       4.Основним завданням відділу є:     -  здійснення попереднього контролю за своєчасним і правильним  оформленням документів;       -  контроль за пр авильним і економічним використанням коштів в  залежності з відкритими кредитами,  та їх цільовим призначенням;     -  здійснювати облік доходів та видатків по кошторису спеціальних  коштів і облік операцій по інших коштах;     -  нарахування і виплата в строк зароб ітної плати всім працівникам   міськвик о нкому;     -  своєчасне проведення розрахунків  виникаючих в процесі вик о- нання кошторису з підприємствами та окремими особами;     -  участь у проведенні інвентаризації грошових коштів, розрахунків  і матеріальних цінностей, с воєчасне та правильне визначення результатів інв е- нтаризації і відображення їх у обліку.   

                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

- проведення інструктажу матеріально-відповідальним особам по питанню обліку та збереженням матеріальних  цінностей, що   знаходяться на їх особистому збереженні;


- широке застосування сучасних засобів обчислювальної техніки;


- своєчасне складання та здача в строк бухгалтерських звітів;


- складання та погодження з керівником установи кошторисів видатків і розрахунків до їх;


- контроль за зберіганням основних засобів, малоцінних та швидкозношуваних  предметів та інших матеріальних цінностей в містах їх експлуатації;


-  забезпечувати суворе додержання касової та розрахункової дисципліни, витрачанням  одержаних   в установах банку коштів за призначенням, належний порядок збереження бухгалтерських документів та бухгалтерського архіву.

СТРУКТУРА  І ОРГАНІЗАЦІЯ
РОБОТИ  ВІДДІЛУ
      1.Відділ обліку та звітності очолює начальник. У разі його відсутності обов’язки виконує заступник начальника відділом обліку та звітності. 



2. Начальник відділу призначається на посаду  розпорядженням міського голови з послідуючим затвердженням на сесії. Інші посадові особи відділу  призначаються і звільняються розпорядженням голови міськвиконкому за  погодженням  з начальника відділу.


3.Робота відділу планується на рік на підставі функцій відділу та загального плану міськвиконкому.


4.Відділ не являється юридичною особою, не має самостійного балансу, рахунку в банку. 


  НАЧАЛЬНИК ВІДДІЛУ


1.Організовує роботу відділу і несе  персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.


2. Вносить подання про призначення, переміщення, звільнення працівників відділу, їх заохочення і накладання на них стягнень, забезпечує підвищення ділової кваліфікації працівників відділу.


3.Затверджує розподіл обов’язків між працівниками відділу, забезпечує дотримання правил внутрішнього розпорядку і трудової дисципліни.


4.Підписує і візує документи в межах своєї компетенції.

