
ЗАТВЕРДЖЕНО

розпопядrкення мiського голови
ыд_iз_,8а_2DЁ_Ng_Д_

ПОЛОЖЕННЯ
про вiддiл бухгалтерського облiку та господарського забезпечеЕня апарату

Березанськоi MicbKoi рчд" "u 
ii виконавчого KoMiTery

I. Загальнi положення

1,1. Вiддiл бухгалтерського облiку та господарського. забезпеченlrя.лliу' - вiддiл) е

"rруЙп"* 
пЙоrдiоо" ап'арату Березшськоi MicbKoi ради та ii виконавчого KoMlTeTy,

1.2. Вiддiл утворюеться мiським головою,

t.3. Вiддiл у своiй дiдльностi керуеться Конститучiею УкраЪи, законаr,ли Украiни, актами

Президента YKpui"", Kuбi""iy Мi,i",рi"'V-рци, iншими нормативно-правовими актами УкраТни,

розпорядженнями голови.;;;;.йil;JlrЦ:,.::,т,т,ями Киiвськоi обласноI ради, Статутом

територiальноiгроМадимlста'реглаМентомтарiшеннямимiськоiраДитаiiвиконавчогокоМlтетУ'
роЪпор"дrо"пп"ми мiського голови та цим ПоложенЕям,

1.4. Структура, чисельпiсть працiвникiв вiддiлу визначаються штатним розписом апарату

MicbKoi ради та ii виконавчого KoMiTeTy, що затверджу€ться мiським ,оо:_u_::_:_y"*ах граничноi

чисельностi, боrлу о'очrr"'ы,;й;Йiu i u"дч.пЬ на 1zгриматrня апарату MicbKoi ради та'li

,"*onuuroao rioMiTeTy, затверджених мiською радою,

1.5. Вiддiл пiдпорядковуеться MicbKoMy головi та кер},ючому справами виконавчого

KoMiTeTy Березанськоi MicbKoi ради,

1.6. Положення про вiддiл затвердх(уеться мiським головою,

Основнuмч завOаннямu вiddiлу е:

2.1, Основпими завдапнями Вiддiлу е:

2.1.1.Веденнябуl(галтерськогооблiкУфiнансово-господарськоiдiяльностiВиконаВчогоtсомiтетУ
Березапськоi MicbKoi ради та складення звlтностl,

2.1.2.ВiлображоЕняУдокр{ентахдостовiрноiтаУповномУобсязiiнформацiiпрогосподарськt
;;;;;;ii]-йЙ"r-и дi"оirrо"ri, яеобхiднЬi для оперативного улравлiпня бюджетними

призIrачоннями 1u.".rryuu"rriin";;; фi;;;";r", i матерiальвими (нематерiмьними) ресурсами,

2.1.З. Забезпечення дотримання бюджетного законодавства при взятгi_бюджетних,зобов'язань,

своечасного подання 
"" 

p";";;;i,,аких зобов,язань, злi.йсзеlня платежь вiдповiдно до взятих

бодrо"rrr* .обов'язань, достовiрного та у повному обсязi вiдображенЕя операцlи у

бухгалтерському облiку та звiтностi,

2.1.4. забезпечення коЕтролю за нмвнiстю i рром маЙна, викОРИСТ IНЯМ_9Т:,:Т"'11 
_л__л,_

матерiальниХ (*"ru""pi-u"*j pe"ypciu вiдпЪЬiдно до затверджених нормативiв 1 кошторисlв,

II. OcHoBlri завдаrrня в

2.1.5. Запобiгання виникнеЕню н9гативних явищ у фiнаясово-господарськiй дiяльностi, виявленЕя

i мобiлiзацiя внррiшньогосподарських резервiв,



2.2, Вiддiлом здiйснюсться методичне керiвни,цтво та контроль за доlри\,1аIlням виNlоI

,,п павства з питань ведеЕня #:;iБ;;;; ;Ф1ijlнl}.11$#ъж:;н:ffi ;:i
,u*o"oiu]".ruu . питань ведеЕня бргалтерСьКОГ' "'1']y:""_ 

"ftъrч"J"и 
*o"ir", ьерезанськот

звiтвостi апарату, викопавч х органiв та ycTaH"_"_'.iji.1l

ft;;;;;i;Ъ,опоuп"* ро,порlлп,*о* бюджетпих коштrв,

Вidliл, вiDповiОно Dо поt<,паdенчх на Hbozo эавOань:

3.1. Веде бухгалтерський облiк вiдповiдно до,нацiоналъвих полохень (стаппартiв)

бухгалтерського облiку 
" 
о;;;;";;у ceKTopi, 

" 
**o*j",* "ормативно-прав,ових 

aKTiB цодо

;Ёffi ;й;;;"о."-;." ;i{Т;:Н;Ёжнil;ii:нГ,;ж"ъЖЪТ":'":*ЖiЦЁЖ'-
ло облiку первинних докуI\

блхгалтерського облiку #;;i;;;;r"о. пп*у рuiу*i"-бу*,_"р,"*ого 
облiку бюджетних

ybruro",

3.2. Забезпечуе тотожнiсть даних аналiтичного_ облiц оборотам i змишкам за рахункаIdи

;;;.;;;;""r; облiку на перше число кожного мlсяця,

i;,;"iiiiiig""##i,l1Hffi 
'";H:^"J#T,5'JiЖffi#J*,Ж#-:,",iffi НЁ""

^ 1Ёрп,чuоо,о казначейства,

3.4, Приймае вiд установ, дJul яких u:Ionuu,11_1oyiTeT Березанськоi MicbKoi ради с головним

позпоDядником бюджетних коштiв, фiнансо"у ,u о*о*"'*у звiтнiсть, аналiзуе ефективнtсть

'u"*op"aru""" ними бюджетних KoIIIT'B,

з5проводить""тl,:9?#,i#ТХiЪ.Ж:fiiН::ffSd;ХХЖЖrЁffi fr Р#,1НЙ::"
"'":rfi 

Ж,ЖХl"Нil;-;.;il^*.,'',и*,"";fr;ffi ;:"-#ЁЩ#'"-^::::
доводить розпорядникам 

ниЖЧОГО РiВНЯТа "^:|Y:iT;;;;;;;;;." фоолу б.л*",у та ПЛаНiВ

:*i*THЁJffi хтжýlъ"#,.fi ?Ёт*J"l##;т*Ёtтfu"r";жн;::ъъ,_
;:;i;;u"u'"o;йiно.о бо"лу бюджету та плаН]rcПе}ТЁ#u};#;;;р" змiни до кошторису та

необхiдтrостi BH""n*," ,ii^f,p-o,io* Ьод*""о,о року складае довiдки про змu

плану асигнувань,

з.6.приймасуч**rllт"":}lН:"JJJrft iЖТХJ-Х.l}r#ЪТi,liН"ffi ;'Jffi '#ЖJ"l]'
'^' i1169рцацiю, що cTocyel

здiйснюеаналiзiх"'*";;;й.;роii.ч,'iп*u"*;;й.,;;;""ВикористаннJIмбюджетвих
коштiв вiдповiдно до **p"ьliu оiяльностi бюджетних програм,

з.7.координУсiнадаеметодичнУдопомоIУзВеденнябУхгалтерськогооблiкУтазДiйснюс
поточний коЕтроль ." Ёr"r.Ёъ""ъъ"п*i"rо_l"rч"ъ, 

й;;;;"_"навчий KoMiTeT Березанськоt

MicbKoi ради ''onou""" 
розпорядником коштiв, а calte:

1)лотриманням_б:у;;"ЁJ"il;хЁlт;ъххнJffi ff iт,"ffi 
."l::Нffi;;Т:,Т"Н*""

опганм ,Щержавноt каз

T:ж,:T;]iT."i",u "",п""1.:::::ж"их 
коштiв устаноl_,_iy. "*,* 

u"конавчий KoMiTeT

Березавськоi Mi""*o' рЫ]."пБurr"" ро.rrор"доиком 
бюджетНих коштlв;

3)правильяiстюзlрлlж}:i;нJ:нжхжffi ffi^хпъ"Jжxь_:;х"адляlкихвикоЕавчии
KoMiTeT Березанськоr

4) веденням u*:у:|;*""т^1:;1тJ;iЖii"#J"*:Хl"ЁlЖЪi:iffi;ЁТ-Т}ft";,О-i,Y'"'-
оЬд,i.r"о.о й*"a1":::1 

J", :,T:Xl"JЖ;l],i"""i"- .iiЪ цЬдо u"д"ння бухгалтерськоГО

державному ceкTopr, а також iнших нормативно_l



установа.п,{, дJи яких виконавчий KoMiTeT Березанськоi MicbKoi ради е головЕим

;;Й;;;-"* бЬджетних коштiв,

:;.;;;;;;;,;|,ou"or, обсязi перераховуе подагки i збори (обов'ЯЗКОВi ПЛаТеЖi) ДО

вiдповiдних бюджетiв,

3,9. Забезпечуе дотримання вимог нормативно-правових aKTiB щодо:

l) використання фiнансових, матерiальних Ф"Y1:1y"'"x) та iнформаuiйних p,ecypciB пiл час

rrрийнятгя та офор*п""*" оJ*ййiв щодо проведенЕя господарських операцlи;

2)iнвентаризачti_т:::l";"lhЖН":;;ТЖ.rН::?iЖiJЖ:ff.hН"rТ",Н"l"rТuоi,оч,"Т*
документiв, p*p"ly.i1-"-i; i;ffi;;;;;; ;" пiдлягають iнвентаризацii визначаються
пооведення, перелlк маин

рЬa.rорrд*"пп"м мiськогО голови' 
зеденоi звiтностi,

3.10, проводить аналiз даних бlхгалтерськоГО_О9:rУ"i}";ffi;i;#ЪЁТ# та здiйснюе

**";к;н;:;.ж;;ЁъlffЁт'';;#;ffi 
,,;ъо,""i."_"r*сйовапост'органiзовуета

ib;;;Ъa;Ty з i'i списпrня,вiдповiдно до закоЕодавств

^ з. t t. забезпечус зберiгання, оформлення та l:y::y до apxiBy оброблених-л^ерВивних докрlентtВ

та облiкових p"ri.rpi", "ni'. 
пiд"rчuоо д- uiдоор*"fi'ii'Ё'уi,-,"р""*о*у облiку операuiй та

складення звiтностi,

3.12.БереУчастьУроботiзоформленняматерiалiвЩоДонестачi,краДiжкигрошовихкоштlвта
майна, псування активlв,

3. 1 З. Розробляс та забезпечуе здiйснення,i:lЧ.::х""i;;ж#iн?,:ý:ffiff"J,ff 
"ькоi 

ради

Ьi";;";;Ъ -a;o*eTHoi дисциплiни устаIIов,_ дпя яки}

Ё rопо"r,n* ро,порядником бюджетних коштrв,

3.14.Здiйснюе,Вмежахповноважень,договiрrтурФотчЩоДодоговорiв,Угод'контрактlВ'
стороною "** """1'uu"JJi"","uil;ffi 

;;;й або ii виконавчий KoMiTeT,

3.15. За дорученням керiвництва аналiзуе матерiали, якi надходять вiд правоохоронних, судових

органiв та op,u"iu npo,$i#;;Ъ;;i,p**""* ;;;;й й*оu, "пр,"е "uо,часному 
вжитгю

заходiв за результатами ix розгляду,

3.16. Розглядае звернення громадян, пiдприсlс:::: установ, органiзацiй, у тому числi об'еднань

громадян, бiзичних ос'iЫirгr*r,r1, о";уr-.*i'r"Ьр"Ё,iй'"ч,*"" у "ор"дку, 
передбачепому

чиЕнимзаконодавстВомУкра:iни,забезпечУсвико'ч]ii""'*о.'ч*онодавстваУкраiнипроДостУп
до публiчноi iнформапii,

3.17. Веденвя електронноi системи державвих закупiвель ProZotro,

3.18. Подавати iнформачiю на единий веб-портал використання публiчних коштiв (С-ДатD,

IV, Ппава вiддiлч

ВiёDiлмае право: 
ами виконавчого KoMiTeTy проекти pi*"nu'.|::y

. 4.1. вносити на розгJUlд кер}ТОЧОГО'"lr_Т;;;;Тропо."чii . nrruru, що нмежать ДО

Dяджень та доруlень йi"u*о,о голови, доповlдI

компетенцii вiддiлу,

4.2. вивчати хiд викоЕаЕЕя *.Ь ,"-:i:a:i;l"i: 
fii^i,1,1,,iХiil,ifrh]ИКОЕаВЧОГО 

КОМlТеТУ'

pornop"o*"rr" "iського 
голови з питань, що налt

4,З, За погодженням з керуючим справами виконкому заJI}T Iати спецiалiстiв вiддiлiв та

iншихстрУктурвихпiдроздiлiвапаратУвиконк""'й;йй.'няпитань,пов'язанихзВиконаЕIIям



кладених на вiддiл завдань.

4,4. Одержувати у встановленому порядк.у вiд управлiнь, вiддiлЬ_,:_т_yлu*:"u""*

.."ir';l;;;й;д; ой, oonyrn.nr"; iнформаuii, необхiднi для використання у poooтl та

коЕання покладених на вiддiл завдань,

4.5.БратиУIастЬУзасiданняхмiськоiраДи,ВикоцавчогокомiтетУ,нарадах'ЩопроводятЬся
мiськвиконкомi.

,.,.",*,оочолюеflачальник.УразiвiдсУгностiначальпикайогообов,язкивиконУеiнший
рачiвник вiддiлу.

5'2.НачыtьниквiдцiлУ,головнийспецiа.тtiсттаiншiпрацiвникивiддiлУпризначаютьсяна
rосаду та звiльняються з посад мiським головою,

,_t 5.3. Органiзацiя роботи вiллiлу ,оiй,*ro:::.] вiдповiдно до Положення про апарат

dе, aнcbKoi MicbKoi ради та ii виконавчого KoMiTeTy, вимог Регламе"I-:,:р:u""u*оi MicbKoi

;;;",;; "iй,rrу, 
i"*r* ,rор*чrrвно_правових та розпорядчих документiв та з урахуваЕItям

фуrrкrriй i завдань вtддtлу.

5.4. Вiддiл провадить свою дiяльнiсть на ocHoBi

затверджуються кер}точим справами виконкому,
'Прачiвники вiддiлу складають мiсячнi iндивlдуальнl

начмьЕиком вiддiлу.

5.5. Службовi обов'язки працiвникiз вiддiлу визначаються посадовими iнструкцiями, якi

затверджуються за поданням Еачальника вiддiлу керlточим справами виконкому,

Розподiл no.*o""* 
'oOo"i".*i" 

*l* прччiоr**, вiддiлу затверджусться ЕачаJIьником

вiддiлу.

5.6.Вивченняпитань'ЩонаJIожатьдокомпетонцiiвiддiлУ,проводитьсязгiднозпланами'
погодженими iз керуточим справаN,rи виконкому,

' lпими вiддiлами
5.7. Вiддiл у проuесi виконання покладених Еа нього завдаЕь взаемодlе з lHI

апарату, структурнимИ пiдроздiлами мiськвиконколау,-Ъ"йр,",оuу' у своiй роботi пiдготовленi

llими оперативнr, oorro*ou, ,u 
"татистичнi 

вiдомостi, пiдтвердженi в установленому порядку,

5.8. Iнформацii, вiдомостi, якi не перелбаченi офiцiйною статистичною звiтнiстю,

запит}тоться вiддiлом у й;;;;r; "jйoinii MicbKoi рали Ta,ii виконавчого KoMiTeTy лише з

дозволу кер}rючого справами виконкому,

5.9. ,Щiловодство вiддiлу ведеться згiдно з Еоменклатурою справ апарату мiськвиконкому,

що затверджусться керуючим ",puu*, 
u,nonкoмy виконкому, в устаI{овленому порядку,

VI. Начальпи4 вiддiлч :

6.1. Здiйснюс свою дiяльнiсть у меж ( наданих йому

Положення про вiддiл.

6.2. Органiзовуе роботу вiддiлу i несе

покладених на вiддiл завдапь,

квартаIьних, мiсячних плавiв, що

плани роботи, що затверджlтоться

повноважень вiдповiдпо до

персональну вiдповiдальнiсть за виконання



6.3. Забезпечуе виконмня плану роботи.vi11rlт::1нj#;хft :"
стос}тоться вiддiлу,

^"n* 

j;]*j"iНЖ]'#uu1Н;;;;;й;," KoMiTeTy, плану роботи вiдлiлу,

6.4. вrIосить ou oo..n"o керiвництва ."tчY::::у_'::::'"Н_r:Н"'#fiye:Ёr#
".,","j;t'оЗ.1""Т"",##Ж#";:#.чЦtт*}::::"J;i*1i"чr#,ванЕя 

кадрового резерву

ffiJЁ:,1тlъ"J";нi;,;;;;iг,цорi.{"iи 
оцiнцi працiвникiв вiддiлу.

6.5. Вносить поданIlя кер},ючому справами, виконкому про призначенняJ перемiщення та

звiльнення прачiвпикiв 
"iдцi,у, 

i,Ъ"*"",1" i" 
ry1,__1з"чдо"Й* 

осiб мiсцевого самоврядування, 1х

auохо.rar,r" rъ rакладання на них дисциплiнарпих стягнень,

6.6.РозроблясiздiйснюсзаходиЩодополiпшевняорганiзацiiтапiдвиценняефективностi
роботи вiддiлу.

6.7ЗатВерджУсрозподiлобов,язкiвмiж.-працiвникамивiддiлУ,контролюсвиконання
завдань, забезпечус дотримання ними правил чr,утрi_iruого розпорядку, трудовоi i викояавськоr

дисциплiни.

6.8. Розробляе i вносить, на затверджеЕня кер},ючому справами виконкомУ посадовi

iнстрlкчii прачiвникiв вiддiлу,

6.9.Сприяепiдвищеннюпрофесiйноiтадiловоiквалiфiкацiiпрацiвпикiввiддiлу,проводить
з ними Еавчання,

6.10. КоордиЕуе взаемодiю вiддiлу з iншими стр}ктурЕими пiдроздiлами апарату,

управлiвнями та iншими "**ffir", 
,*гьздiлами MicbKoi рапи та ii виконавчого KoMlTeTy,

6.11, Пiдписуе та вiзуе документи в межах cBoei компетенцii,

6.12. Мае право бути присутнiм на засiданнях MicbKoi ради, викоЕавчого KoMiTeTy, iнших

коЕсУльтативно.дорчд""iор.ч'*,'чрчлч","е"i,,арч.хтаiншиiзrrходах'щопроВоДятьсяВмlськlи
РаДi' 

щiях з питаяь, що
6.13. ПредставЛяе вiддiЛ У державних устшlовах та громадських органlзЕ

,+;rов'язанi з дiяльнiстю вiддiлУ,

l;',1;iт,jiii""}тJ;iдного професiйного спря,,rуванпя за освiтньо_квмiфiкацiйяим piBHeM

магiстра, спецiалiста; :у_ ^____Ri _^ л,,,оrбi R опгаЕах мiсцевого самоврядуваIIня
стаж роботи за фмом у лержавнiй .службi 

та слчжбi в органах мiсцево

не менш з poKiB або "";;i;;-;;;-й у iп*и* сqерчх упрч"Лirrr" "" 
r.".4 PoKiB'

Керуючий справами
Н.М.Слухай


