Додаток 2

до рішення 7 сесії 7 скликання

Менської міської ради від 22.02.2016 року

 “Про структуру апарату

Менської міської ради 
ПОЛОЖЕННЯ ПРО ФІНАНСОВО-ГОСПОДАРСЬКИЙ ВІДДІЛ МЕНСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

1. Загальні положення
1.1 Фінансово-господарський відділ міської ради є структурним підрозділом виконавчого апарату міської ради та її виконавчого комітету і підпорядковується міському голові, секретарю ради, заступнику міського голови з питань діяльності виконкому, керуючому справами виконкому.

1.2. Фінансово-господарський відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування», іншими законами України, постановами Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, Регламентом роботи міської ради, а також цим Положенням.

1.3. Структура та чисельність працівників фінансово-господарського відділу та Положення про нього затверджується міською радою.

1.4. Начальник фінансово-господарського відділу (головний бухгалтер) підпорядковується міському голові, секретарю ради, заступнику міського голови з питань діяльності виконкому, керуючому справами виконкому.

1.5. Прийом та здача документів бухгалтерського обліку при призначенні чи звільненні начальника фінансово-господарського відділу (головного бухгалтера) оформляється актом перевірки стану бухгалтерського обліку та звітності після проведення ревізії.

1.6. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади міським головою.

1.7. Начальник відділу:

- керує діяльністю відділу і несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань;

- безпосередньо займається розробленням проектів нормативно-правових актів , проводить експертизу таких актів та готує проекти рішень на розгляд Менської міської ради, її виконавчого комітету з  фінансово-господарської діяльності відповідно до основних завдань та функцій відділу.

 2. Основні завдання, функції фінансово-господарського відділу
2.1. Відповідно до норм Бюджетного кодексу України здійснює загальну організацію та управління виконанням міського бюджету міста Мена, координує діяльність учасників бюджетного процесу з питань виконання бюджету за доходами та видатками, вживає заходів щодо ефективного витрачання бюджетних коштів, складає звіти щодо виконання бюджету м. Мена.

2.2.Здійснює раціональну організацію бухгалтерського обліку і суворе дотримання правил ведення обліку з використанням прогресивних форм і методів бухгалтерського обліку.

2.3. Забезпечує контроль і відображення на рахунках бухгалтерського обліку господарських операцій, надання оперативної допомоги.

2.4. Складає та подає бухгалтерську звітність відповідним органам у встановлений термін.

2.5.Здійснює прийом звітів по використанню фінансування та складання зведеної звітності. 

2.6. Здійснює контроль за законністю, своєчасністю та правильністю оформлення документів, використання фонду оплати праці, встановленням посадових окладів, дотриманням фінансової дисципліни.

2.7. Забезпечує контроль за правильністю нарахування та перерахування податків до державного бюджету та інших платежів.

2.8. Забезпечує контроль за дотриманням встановлених правил проведення інвентаризації грошових, товарно-матеріальних цінностей, основних фондів, розрахунків і платіжних зобов’язань, стягненням кредиторської заборгованості.

2.9. Застосовує комп’ютерні та інші технологічні засоби та технології обліково-обчислювальних робіт.

2.10. Планує та розробляє проект міського бюджету, проекти рішень про внесення змін до бюджету, про виконання міського бюджету.
2.11.Готує проекти рішень на розгляд сесії Менської міської ради та її виконавчого комітету з  фінансово-господарської діяльності міської ради відповідно до основних завдань та функцій відділу.

2.12. Веде облік майна комунальної власності, вносить пропозиції щодо його використання, забезпечує контроль за переданим майном в оренду, забезпечує своєчасне та повне надходження орендної плати до міського бюджету.

2.13. Здійснює контроль за використанням майна переданого в господарське відання та оперативне управління.

2.14. Планує та розробляє поточні плани асигнувань на утримання виконавчого апарату, дитячих дошкільних установ, складає кошторис та організовує їх фінансування.

2.15. Забезпечує облік товарно-матеріальних цінностей, зберігання первинних документів, облікових регістрів бухгалтерської звітності та своєчасне подання їх до архіву.

2.16. Фінансово-господарський відділ забезпечує:

- придбання обладнання для службових кабінетів;

- забезпечення правильності використання і збереження матеріальних цінностей у міській раді;

2.17. Фінансово-господарський відділ при вирішенні питань, які належать до його відання, взаємодіє з іншими структурними підрозділами міської ради, підприємствами та установами міської комунальної власності.
2.18. Реалізує державну політику економічного і соціального розвитку;

2.19. Забезпечує дотримання вимог законодавства у сфері закупівель товарів, робіт та послуг за рахунок бюджетних коштів.

2.20. Організовує збір, узагальнення і аналіз інформації по споживанню паливно-енергетичних ресурсів та контроль за їх раціональним і ефективним використанням в бюджетних установах та житлових будинках.

2.21. Проводить роботу спрямовану на впровадження завдань та заходів щодо реалізації загальнодержавних програм по енергозбереженню.
Міський голова



Г.А. Примаков
